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رديف و شـوراي  ) 35( سقف رديفهاي شغلي شوراي عالي استانها به تعداد - 2ماده 
بخش و روستا با تأييد شوراي عالي استانها به شـرح  ، شهر، شهرستان، اسلامي استان

  : شود يمزير تعيين 
  رديف) 5( حداكثر ها استاناسلامي  يشورا -الف 

  رديف) 1( شوراي اسلامي شهرستان تا سي و پنج هزار نفر جمعيت -ب 
  )رديف 2( شوراي اسلامي شهرستان تا هفتاد هزار نفر جمعيت -پ 
  رديف )3( جمعيت به بالاهفتاد هزار نفر  شوراي اسلامي شهرستان از -ت 
) 2جمعيت (عيت تا پنجاه هزار نفر شوراي اسلامي شهرهاي بيست هزار نفر جم -ث

  رديف
) 3( جمعيـت شوراي اسلامي شهرهاي پنجاه هزار نفر جمعيت تا صد هـزار نفـر    -ج

  رديف
شوراي اسلامي شهرهاي صد هزار نفر جمعيـت تـا دويسـت و پنجـاه هـزار نفـر        -چ

  رديف) 4( جمعيت
شوراي اسلامي شهرهاي دويست و پنجاه هزار نفر جمعيت تـا پنجـاه هـزار نفـر      -ح

  رديف) 6( جمعيت

) 1( پانصد هزار نفر جمعيت تا يك ميليون نفر جمعيتهاي  شوراي اسلامي شهر -خ
) 1( رديف و شهرهاي بيش از يك ميليون نفر جمعيت به ازاي هـر پنجـاه هـزار نفـر    

  . شود يمرديف اضافه 
  رديف) 140( شهر تهران -د 

افراد براي تصدي رديفهاي شغلي اين ماده منـوط بـه پـيش     به كارگيري -1تبصره 
بيني و تأمين اعتبار در بودجه سالانه شورا و در چارچوب قـوانين و مقـررات مربـوط    

  امكان پذير است .
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) 8( گيري افراد در دبيرخانه شوراهاي اسلامي شهر با رعايت بنـد  به كار -2تبصره 
اسلامي هاي  انتخابات داخلي و امور مالي شورا، آيين نامه اجرايي تشكيلات) 6( ماده 

  .خواهد بود 24/1/1387ه مورخ  21068/ت1762شهرها موضوع تصويب نامه شماره 
ماتي خود را از طريق انعقـاد  اسلامي مكلفند امور پشتيباني و خد شوراهاي -3ماده 

  بخش غير دولتي انجام دهند . قرارداد و استفاده از خدمات
تفصيلي هريك از رديفهاي شغلي توسط دبيـر خانـه شـوراي     شرح وظايف -4ماده 

  . رسد يمعالي استانها  يشوراذيربط تهيه و پس از تصويب شوراي مربوط به تاييد 
شوراها مسئوليت انجام اموري را كه از طرف رييس شـورا ارجـاع    دبيرخانه -5ماده 

  بر عهده دارد . شود يم
و مسـئول دبيرخانـه شـوراهاي     هـا  اسـتان شـوراي عـالي    رييس دبيرخانه -تبصره 

  . شوند يماسلامي توسط رييس شوراي مربوط منصوب 
نظـام   دبيرخانه شوراي عالي كشور از نظـر مقـررات اسـتخدامي و    كاركنان -6ماده 

آيين نامه اسـتخدامي كاركنـان    -1369مصوب  -حمايتي حسب مورد تابع قانون كار
ه مـورخ   25342/ت 64018موضـوع تصـويب نامـه شـماره     ( كشـور  يهـا  يشهردار

 هـا  آنواصـلاحات بعـدي    -1354مصـوب   -و قانون تامين اجتماعي ) 14/12/1381
  .هستند
  بـا رعايـت قـوانين و مقـررات     دبيرخانه شوراهاي اسلامي در صورت نيـاز  -7ماده 

و دهياريها به صورت  ها يشهردار، از خدمات كاركنان دستگاههاي اجرايي توانند يم 
  مأمور استفاده نمايند .

به تأييد مقام محترم رياست جمهوري رسيده  11/2/1389اين تصميم نامه در تاريخ 
  است .

۲۰۷



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

196

  كشورمحلي به خارج از  نامه سفر اعضاي شوراهاي اسلامي  آيين
 ريزي سازمان مديريت و برنامه -وزارت اطلاعات  -وزارت امور خارجه  -وزارت كشور 

  كشور
 400,1319بنــا بـه پيشــنهاد شــماره   1382,6,26هيـأت وزيــران در جلسـه مــورخ   

وزارت امور خارجه و به استناد اصل يكصـد و سـي و هشـتم قـانون     1379,9,9مورخ
سفر اعضاي شوراهاي اسلامي محلي به خارج  آيين نامه،  اساسي جمهورياسلامي ايران

  شرح زير تصويب نمود: از كشور را به
هماهنگي و تصميم گيري در خصوص مأموريـت اعضـاي   ،  به منظور نظارت -1ماده 

كميسيوني به رياست معاون وزير كشور در امـور  ، خارج از كشور اسلامي به شوراهاي
 و نمايندگان تـام  ها استانشوراي عالي اسلامي  اجتماعي وشوراها و با عضويت رييس

معاونت امور كنسولي ، كشور ريزي معاونت اجتماعي سازمان مديريت و برنامه الاختيار
تحـت    سياسـي وزارت اطلاعـات   وزارت امور خارجه و معاونـت فرهنگـي و  ، و مجلس

مأموريت اعضاي شـوراهاي اسـلامي محلـي بـه خـارج از       كميسيون مركزي«عنوان 
  تشكيل خواهد شد.، شود خوانده مي » مركزي كميسيون«نامه  آيين كه در اين» كشور
  دبيرخانه ايـن كميسـيون در دفتـر همـاهنگي و پيگيـري امـور شـوراهاي        -تبصره

  ر يادشده خواهد بود.شود و دبير آن مديركل دفت كشورتشكيل مي وزارت 
ي و بـا عضـويت   امنيتي اسـتاندار  كارگروه استاني به رياست معاون سياسي ـ2ماده 

  ريزي استان و مديركل  يس سازمان مديريت و برنامهئر،  استان  شوراي اسلامي يسئر
دهنـده نهـايي مأموريـت اعضـاي      شـود كـه پيشـنهاد    استان تشـكيل مـي   طلا عاتا

  كميسيون مركزي خواهد بود. بهاستان  شوراهاي اسلا مي
و انتخابات اسـتانداري و دبيـر    دبيرخانه كارگروه استاني در دفتر اجتماعي -تبصره

  .باشد يممديركل دفتريادشده  آن

۲۰۸
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شخصي اعضاي شوراهاي اسلامي كه جنبه مأموريت نداشـته و از   سفرهاي ـ3ماده 
غيررسـمي تلقـي و بـا     به عنـوان سـفر  ، شود انجام سفر استفاده نمي بودجه شورابراي

  همانند سايرشهروندان ايراني رفتارخواهد شد. ها آن
نوع گذرنامـه اعضـاي شـوراهاي اسـلامي بـراي       –) 30/1/1383(اصلاحي  ـ4ماده 

  .گردد يممأموريت خارج ازكشورمطابق مقررات مربوط معين 
 لامي در تمام سـطوح بـه عهـده   تأمين اعتبار مأموريت اعضاي شوراهاي اس ـ5ماده 
  . مربوط است شوراي
،  گـزارش مأموريـت  ،  ريـت هاي اعزامـي موظفنـد پـس از انجـام مأمو     هيأت ـ6ماده 

  شده را به دبيرخانه كميسيون مركزي ارسال نمايند. مذاكرات انجاماقدامات و
ليـه مـأموران   رعايت مقررات و شئونات جمهوري اسلامي ايران از سـوي ك  ـ7ماده 
  . لازم الاجراستآيين نامه  ول اينمشم اعزامي

 30463 كشـورت اهاي اسلامي محلي به خـارج از  نامه سفر اعضاي شور اصلاح آيين

ــاريخ شــماره: 3747. وزارت كشــور ـ وزارت امورخارجــه ـ وزارت      1383,02,05: ت
مـورخ  ريـزي كشـورهيأت وزيـران در جلسـه      ـ سـازمان مـديريت و برنامـه     اطلاعات

ــه نظــر ر  1383,1,30 ــا توجــه ب ــب ــه ،  شــوراي اســلامييس مجلــس ئ موضــوع نام
  :تصويب نمود 1382,10,17.ب مورخ ¨ه 6111,75464 شماره

 موضـوع تصـويبنامه  ، كشور نامه سفر اعضاي شوراهاي اسلامي محلي به خارج از ينئآ
  شود به شرح زير اصلاح مي ¨ 1382,7,1ه مورخ 23892 ت36814. شماره

  يابد ) به شرح زير تغيير مي4( ـ ماده1
 نوع گذرنامه اعضاي شوراهاي اسلامي براي مأموريت خارج از كشور مطـابق ـ   4ماده 

  د. گرد مي نمقررات مربوط معي
  .شود ) و تبصره آن حذف و شماره مواد بعدي اصلاح مي5ماده ( -2

  جمهور يسئمعاون اول ر -محمدرضا عارف 

۲۰۹
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آيين نامه نحوه پرداخت حق جلسه و مزايـا بـه اعضـاي شـوراهاي     
  اسلامي
  هيأت وزيران 1384آذر  2جلسه مورخ مصوب 
  28/9/1384ه 33903/ت 59868شماره 

  : روند يمدراين آيين نامه اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به كار  - 1ماده 
وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور ، قانون اصلاح قانون تشكيلات: قانون -الف

  و انتخاب شهرداران و اصلاحات بعدي آن
  شورا: شوراهاي اسلامي موضوع قانون . -ب

پرداخت هرگونه وجه تحت عنوان حق حضور در جلسه به كاركنـان دولـت    -2ماده 
 شـوند  يم ـيا كاركنان موسسات عمومي كه با رعايت مقررات مربوط به شـورا مـامور   

صـرفاً مشـمول   ، اين قبيل افراد درصورت انجام كار بعد از ساعت اداري. ممنوع است
  ضافه كار با رعايت قوانين و مقررات مربوط خواهندبود.دريافت ا

موظف است ظرف شش ماه آيين نامه نحوه اسـتفاده   ها استانشوراي عالي  -3ماده 
از خدمات تمام وقت يا پاره وقت آن دسته از اعضاي شورا را كه جزء كاركنان دولـت  

ئه نمايـد و تـا   تهيه و جهت تصويب به هيئت وزيران ارا، يا موسسات عمومي نيستند
زمان تصويب آيين نامه ياد شـده مطـابق دسـتورالعمل ابلاغـي وزارت كشـور اقـدام       

 خواهد شد.

 هـا  ونيسيكم، به آن دسته از اعضاي شورا كه فقط در جلسات رسمي شورا -4ماده 
صرفاً حق حضور در جلسه پرداخـت خواهـد    ندينما يميا ساير جلسات فرعي شركت 

  شد.

                                                      
  

) *6(اصـلاحي   –)قانون تشكيلات ، وظـايف و انتخابـات شـوراهاي اسـلامي كشـور وانتخـاب شـهرداران        75ماده 
) آيين نامه سازماني ، تشكيلاتي وتعداد و نحوه تشكيل جلسات شوراها و اموال مالي دبيرخانـه كليـه شـوراها     1382مهر

وتعداد كاركنان آنها وهزينه هاي مربوط به هر گونه پرداختي به اعضاي شوراها توسط شوراي عالي اسـتانها تهيـه و بـه    
  يري كاركنان وهر گونه پرداختي خارج از اين آيين نامه ممنوع مي باشد . تصويب هيأت وزيران مي رسد. به كارگ
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پرداخت حق حضور در جلسات رسمي شورا با تاييـد رئـيس شـورا و حـق      -5ماده 
وجلسات فرعي بنا به پيشنهاد رئيس كميسيون وتاييد  ها ونيسيكمحضور درجلسات 

  رئيس شورا مجاز است .
  : شود يمپرداخت حق الزحمه به اعضاي شورا براساس جدول زير انجام  -6ماده 

) 4و3تعديل ارقام مندرج در جـدول ايـن مـاده بـه اسـتثناي رديفهـاي (       -1تبصره 
مشمول قانون نظام هماهنگ كاركنـان دولـت    مطابق افزايش ضريب حقوق كاركنان

  خواهد بود.
بيشـتر از سـقفهاي تعيـين    ، پرداخت حق جلسه با توجه به ميزان حضور -2تبصره 

  شده در جدول اين ماده ممنوع است .

يف
رد

  

حداكثر ساعات   عنوان (شورا)
  ريال ) –جلسه (هرساعت  حق  (در ماه )جلسه 

  35000  20  شوراي روستا(عشاير)  1
  49000  12  شوراي بخش   2

  50  شوراي شهر (غير كلان شهرها)  3
حقوق و مزاياي شـهردار   60/1

همان شهر بدون احتساب حـق  
  عمران

4  

بالاي يـك  ) شوراي شهر (كلانشهر
حقوق و مزاياي شـهردار   60/1  60  ميليون نفر 

شهر بدون احتساب حـق  همان 
بالاي پـنج  ) شوراي شهر (كلانشهر  عمران

  70  ميليون نفر 

  49000  15  شوراي شهرستان  5

  63000  20  شوراي استان    6

  84000  40  ها استانشوراي عالي   7

۲۱۱



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

200

پرداخت حق ماموريت به اعضاي شورا بـه موجـب آيـين نامـه اي خواهـد       -7ماده 
  .رسد يمبه تصويب هيات وزيران  بودكه بنا به پيشهاد شوراي عالي استانها

پرداخت مبالغ موضوع اين آيين نامه موكول به پـيش بينـي اعتبـار لازم و     -8ماده 
  . باشد يمتصويب در بودجه سالانه شورا 

از  )28/12/1385ه مـورخ   34890/ت 175396اصلاحي تصويب شـماره  ( -9ماده 
/ت 67842اين تصـويب نامـه جـايگزين تصـويب نامـه شـماره        20/11/1383تاريخ 

  . شود يم 20/11/1383ه مورخ  30877
  مصوبه هيأت وزيران درخصوص بيمه درماني اعضاي شوراهاي اسلامي 

  )هيأت وزيران  17/2/1385(مصوب 
الـف  4/ش/2342بنا بـه پيشـنهاد شـماره     17/2/1385هيأت وزيران درجلسه مورخ 

  موافقت نمود: ها استانشوراي عالي  16/2/1385مورخ 
كليه اعضاي شوراهاي اسلامي شهر وروستا كه تحت پوشـش هـيچ يـك از     .1

اه وتامين اجتماعي تحت پوشـش  فتوسط وزارت ر، صندوقهاي بيمه نيستند
 ند.بيمه درماني قرار گير

 هزينه مربوط (سهم بيمه شونده) از محل اعتبارات دولت تامين شود. .2

  
  15/1/79مورخ  386/11بخشنامه شماره 

سازمان امور اداري و استخدامي كشور راجع به ماموريت به شـوراهاي  
  اسلامي

انتخابات داخلي و امـور مـالي   ، آيين نامه اجرايي تشكيلات 17در اجراي اصلاح ماده 
مـورخ   -ه21958/ت 68272مي شهرها موضوع تصـويب نامـه شـماره    شوراهاي اسلا

انتخابات داخلي و امـور  ، آئين نامه اجرايي تشكيلات 41و اصلاح ماده  12/12/1378
مورخ  –ه 21958/ت 68971مالي شوراي اسلامي بخش موضوع تصويب نامه شماره 

داخلي و امـور   انتخابات، آئين نامه اجرائي تشكيلات 45و اصلاح ماده  21/12/1378
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/ت 68965و انتخــاب دهيــار موضــوع تصــويب نامــه  مــالي شــوراي اســلامي روســتا
انتخابـات  ، آئين نامـه اجرايـي تشـكيلات    45و ماده  21/12/1378مورخ  –ه21958

داخلي و امور مالي و وظايف و اختيارات شوراهاي اسلامي شـهرك موضـوع تصـويب    
دسـتورالعمل  ، هيـات وزيـران   21/12/1378مورخ  -ه21958/ت 68966نامه شماره 

نحوه صدور حكم ماموريت آن دسته از كاركنـان دولـت يـا موسسـات عمـومي غيـر       
دولتي كه به عضويت شورا درآمده و به خدمت تمام وقت يا پاره وقت آنان در شوراها 

  .گردد يمنياز باشد به شرح پيوست ابلاغ 
  

وقـت آن دسـته از كاركنـان    دستورالعمل نحوه ماموريت تمام وقت و پـاره  
، دولت يا موسسات عمومي غير دولتي كه به عضويت شوراهاي اسلامي شهر

  اند درآمدهبخش و روستا ، شهرك

از كاركنان دولت يـا موسسـات عمـومي غيـر دولتـي كـه بـه عضـويت         آن دسته  -1
و به وجود تمـام وقـت يـا پـاره وقـت آنـان نيـاز         شوند يمشوراهاي اسلامي انتخاب 

  . به عنوان مامور به خدمت در شورا انجام وظيفه نمايند توانند يم اشدب يم
ماموريت كاركنان اين بند حسب مـورد از طـرف شـورا بـه اسـتاندار ارائـه        -تبصره

خواهد گرديد تا نسبت به درخواست ماموريت وي از دستگاه محل خدمت مسـتخدم  
   .اقدام گردد

تقاضاي ماموريت تمام وقـت يـا پـاره    اجرايي موظفند پس از وصول  هاي دستگاه -2
  . وقت كارمند از ناحيه استاندار نسبت به صدور حكم ماموريت اقدام نمايند

ت تمام وقت اين قبيل كاركنان جزو سوابق خدمت مربوط آنان تلقي يدت مامورم -3
و حقوق مزاياي آنان برابر آخرين حكم استخدامي يا برابر آنچه كـه شـورا در بودجـه    

  . از محل اعتبارات شورا پرداخت خواهد گرديد، دارد يمش مقرر مصوب خوي
ساعات موظف كاركنان موضوع اين بند در شورا به ميزان ساعات كار هفتگي  -تبصره

كارمندان و كارگران موضوع لايحه قانوني يكسـان نبـودن سـاعات كـار كارمنـدان و      
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ي اسلامي ايـران  شوراي انقلاب جمهور 23/4/1359كارگران در سراسركشور مصوب 
  .خواهد بود 

حداقل يك روز و حداكثر دو روز در هفته و ماموريـت نيمـه   ، ماموريت پاره وقت -4
و حقوق و مزاياي اين قبيل كاركنان برابر آخرين حكم  باشد يمروز در هفته  3وقت 

  .استخدامي پرداخت خواهد گرديد 
شورا موظف است گواهي انجام كار اعضا مامور به خدمت را بـه صـورت    -1 تبصره

  .ماهانه به دستگاه متبوع مستخدم ارسال نمايد 
شـورا بايـد   ، روز در هفته نياز باشـد  3چنانچه به خدمات عضو بيش از  -2تبصره 

  .درخواست مامور به خدمت شدن تمام وقت وي را بنمايد 
و در صورت نياز به خدمات عضو به غير از مـوارد   در مواقع ضروري تواند يمشورا  -5

عضـو را كـه    فوق الذكر از دستگاه اجرايـي متبـوع وي در خواسـت ماموريـت اداري    
اجرايي موظفنـد  هاي  ساعت در ماه تجاوز نخواهد نمود بنمايد.دستگاه 16حداكثر از 

  .همكاري لازم را در اين موارد معمول نمايند 
  
هيئـت   15/8/81مصوب  ها يشهرداراستخدامي  آئين نامه 84ماده 2بصرهت

  وزيران
مستخدمي كه به منظور شركت در انتخابات شوراهاي اسلامي از سـمت   - 2تبصره 

در صـورت عـدم انتخـاب پـس از اعـلام       تواند يم دهد يمخود در شهرداري استعفاء 
رسمي نتايج انتخابات حداكثر طي مدت دو مـاه بـه شـهرداري يـا سـازمان وابسـته       

در صـورتي كـه پسـت سـازماني     ، ربط مراجعه نمايد واشتغال مجدد او منعي نداردذي
  . نديآ يمبراي ارجاع به افراد ياد شده موجود نباشد به حال آماده به خدمت در 
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وظـايف و انتخابـات   ، ) قـانون تشـكيلات  71قانون استفسـاريه مـاده (  
  1375شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران مصوب 

  موضوع استفسار: 
منظور مقنن از عبارت انتخاب شهردار براي مدت چهـار سـال در بنـد     ماده واحده:

وظــايف و انتخابــات شــوراهاي اســلامي كشــور و ، ) قــانون تشــكيلات71) مــاده (1(
با توجه بـه   1/3/1375انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران مصوب 

وراهاي اسلامي شـهر موظفنـد بلافاصـله پـس از     ش گويد يم) آن كه 1حكم تبصره (
ايـن اسـت كـه    ، رسميت يافتن نسبت به انتخاب شهردار واجد شرايط قـدام نماينـد  

حداكثر مدت دوره تصدي شهردار چهار سـال اسـت و شـوراهاي دوره بعـد پـس از      
رسميت يافتن يا قبل از پايان يافتن مدت چهار ساله بايد نسبت به انتخاب شـهردار  

  يا بايد تامل نمايند تا مدت چهار ساله شهردار قبلي پايان پذيرد؟ ، نماينداقدام 
  نظر مجلس: 

) قانون مذكور اين اسـت كـه شـوراهاي    71) ماده (1) بند (1منظور مقنن از تبصره (
اسلامي كشور در هر دوره بايد پس از رسميت يافتن اعم از اينكـه دوره چهـار سـاله    

  د يا خير نسبت به انتخاب شهردار اقدام نمايند. شهردار قبلي پايان يافته باش
قانون فوق مشتمل بر ماده واحده در جلسه علني روز سه شنبه مورخ ششـم خـرداد   

هزار و سيصد و هشـتاد و دو مجلـس شـوراي اسـلامي تصـويب و درتـاريخ        ماه يك
  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است.  7/3/1382
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اسلامي روستاهايي كـه بـه شـهر     قانون تغيير عنوان اعضاء شوراهاي
  اند شدهتبديل 

اعضاء شوراي اسلامي روستاهايي كه بعد از انتخابات به شهر مبدل  نام ماده واحده:
به اعضاء شوراي اسلامي شهر مبدل و وظيفه شوراي اسلامي شهر  شوند يمو  اند شده

  را دارا هستند. 
و روستاها كـه بخواهنـد    ها شهرككليه اعضاي شوراي اسلامي شهرها و تبصره:

در انتخابات مجلس شوراي اسلامي كانديدا شوند بايد حداقل دو ماه قبل از ثبت نام 
  از عضويت در شورا استعفاء نمايند. 

قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و يك تبصره در جلسه علني روز يك شنبه مـورخ  
ي اسلامي تصويب هزار و سيصد و هفتاد و هشت مجلس شورا هفدهم مرداد ماه يك

  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است.  20/5/1378و در تاريخ 
 استانداري تهران

  دفتر امور شهري و روستايي   
  : دارد يماعلام  31/4/1381مورخ  20132/7بازگشت به نامه شماره 

در طـول خـدمت در ايـن سـمت     ، گردنـد  يمكاركناني كه به سمت شهردار منصوب 
و پس از بركناري از پست شهردار به ، ارزشيابي براي آنان نبوده نيازي به تكميل فرم

درصد به عنوان ضريب افـزايش سـنواتي    5ازاء هر سال خدمت در اين سمت معادل 
  سالانه براي آنان محاسبه و منظور خواهد شد. 

  امير فرجامي
مدير كل امور عمران شهري و روستايي
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چهارم
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 لايحه قانوني شمول قانون استخدام كشوري 

 آيين نامه نحوه تطبيق وضع مستخدمين شهرداريها با قانون استخدام كشوري 

 آيين نامه استخدامي شهرداريها  
  ها يشهردارمقررات مستخدمين موقت  
 قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل  
 لايحه قانوني منع مداخله كاركنان در معاملات  
 قانون نحوه پرداخت عيدي به كاركنان دولت  
  مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه كارگرانقانون  
 قانون ممنوعيت اشتغال به تحصيل كارگزاران  
 ...قانون پاداش پايان خدمت وبخشي از  
 امه در خصوص نحوه پرداخت فوق العاده جذب كاركنـان درصـورت   تصويبن

  انتقال يا ماموريت
 برقراري فوق العاده تعديل 

 آيين نامه اجرايي قانوننظام هماهنگ پرداخت كاركانان دولت 

 احتساب خدمت وظيفه مستخدمان 

 ملبوس كاركنان 15 دستورالعمل شماره 

  فوق العاده كارانه  
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دربـاره كاركنـان     قـانون اسـتخدام كشـوري   شـمول  لايحه قانوني 
 ) غير از شهرداري پايتخت(شهرداريهاي سراسر كشور

و موسسات  ها يشهردارشمسي كليه مستخدمين  1358ماده واحده اول شهريور ماه 
نامـه اسـتخدامي     تابعه و وابسته و اتحاديه شـهرداريهاي كشـور كـه مشـمول آيـين     

شـوند   ند مشمول قانون استخدام كشـور مـي  ا بوده 29/10/1354 مصوب، ها يشهردار
مستخدمين فـوق الـذكر و همچنـين نحـوه انتقـال        نحوه اجراي قانون مذكور درباره

  موجب آيينه صندوق بازنشستگي كشوري به وجوه صندوق بازنشستگي شهرداريها ب
توسط وزارت كشـور و   اي خواهد بود كه ظرف يكماه از تاريخ تصويب اين قانون   نامه
 ـ  و پس از تصويب هيات وزيرانمان امور اداري و استخدامي كشور تهيه ساز  ردمـو ه ب

  .اجرا گذارده خواهد شد
مستخدمين بازنشسته و از كار افتاده فعلي و وارث وظيفه بگير آنان  :تبصره

اند. مشمول  بوده ها يشهرداربازنشستگي و وظيفه  كه مشمول مقررات 
 .خواهند بود  نامه موضوع اين قانون ضوابط مقرر در آيين

بـا قـانون    هـا  يشـهردار نامه نحوه تطبيـق وضـع مسـتخدمين     آيين 
  استخدام كشوري

بنا بـه پيشـنهاد    1358,9,10شوراي انقلاب جمهوري اسلامي ايران در جلسه مورخ  
توجه به لايحـه قـانوني    و باوزارت كشور  58,9,10مورخ  10785,1,34,7500شماره

غيـر از   استخدام كشوري درباره كاركنان شـهرداريهاي سراسـر كشـور (    شمول قانون
نحـوه تطبيـق وضـع مسـتخدمين      نامـه  آيـين ، 58,6,27مصـوب   شهرداري پايتخت)

  كشوري را به شرح زير تصويب نمودند: با قانون استخدام، ها يشهردار
 اي كشور و مؤسسات تابعه و وابسته و همچنينكليه مستخدمين شهرداريه - 1ماده  

اند بر اساس مقـررات   بوده در خدمت 58,6,1اتحاديه شهرداريهاي كشور كه در تاريخ 
  يابند. نامه با قانون استخدام كشوري تطبيق وضع مي آيين اين
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قانون استخدام كشوري نيـز كـه در    144مستخدمين رسمي موضوع ماده  -تبصره 
  خواهند بود. نامه اشتغال دارند مشمول احكام اين آيين شهرداريهابه خدمت

هـا و مؤسسـات    بنـدي وزارتخانـه   بر اساس طرح طبقه ها يشهردارمشاغل  - 2ماده  
گانه  اي دوازدههگروه نامه اجرايي آن در و آيين مشمول قانون استخدام كشوري دولتي
ي در حقــوق قــانون مــذكور تخصــيص داده خواهــد شــد و هــر گــاه مشــاغل جــدول
مشاغل مـذكور منظـور نشـده     بندي باشد كه در طرح طبقه وجود داشته ها يشهردار

باشد اتحاديه شهرداريهاي كشورمشاغل مزبور را همراه با شرح وظايف و شرايط احراز 
زمان نمايـد تـا توسـط سـا     كشور پيشنهاد ميو استخدامي  آن به سازمان امور اداري

گانه جدول قانون استخدام كشوري تخصيص  دهدواز ايهبندي و به گروه مذكور طبقه
  يابد.

شغل مـورد تصـدي    بهمكلفند گروه كاركنان خود را با استناد ها يشهردار - 3ماده  
كليـه سـنوات    تعيين نمايند و پايه آنان در گـروه مربـوط بـا احتسـاب     1358,6,1 در

 و مؤسسـات تابعـه و وابسـته و اتحاديـه     هـا  يشـهردار و خـدمت در   خدمت دولتـي 
  گردد. تشخيص مي به ازاء هر دو سال يك پايه 1358,6,1 شهرداريهاي كشور تا

نامه از لحـاظ پايـه طبـق     نحوه محاسبه سوابق خدمت مشمولين اين آيين - 4ماده  
  بود. و دستورالعملهاي اجرايي قانون استخدام كشوري خواهد مقررات

ثابـت و همچنـين   در صورتي كـه حقـوق گـروه و پايـه فعلـي مسـتخدم        - 5ماده  
قـانون   نامه پس از تطبيـق وضـع بـا    اين آيين 1موضوع تبصره ماده  مستخدم رسمي

اي باشد كه به موجب قـانون مـذكور بـه     استخدام كشوري بيش ازحقوق گروه و پايه
او پرداخـت خواهـد    به عنوان تفاوت تطبيق حقوق بـه  التفاوت گيرد مابه وي تعلق مي

و وظيفه و حقوق آمـادگي بـه خـدمت نيـر      نشستگيشد و از لحاظ تعيين حقوق باز
  .دردگ از آن كسر مي حقوق گيرد و هر گونه افزايش ملاك محاسبه قرار مي

العاده شغل مسـتخدم ثابـت و يـا مسـتخدم رسـمي موضـوع        چنانچه فوق - 6ماده  
مقررات قـانون   العاده شغلي باشد كه به موجب نامه بيش از فوق اين آيين1تبصره ماده
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التفاوت به عنوان تفاوت تطبيق مزايا به او  گيرد مابه به وي تعلق مي ام كشورياستخد
بابـت تفـاوت مـذكور محسـوب      العـاده شـغل   شودو هر گونه افزايش فوق پرداخت مي
  خواهد شد.

پيماني) روزمزد و خريد خدمت كه براي انجام خدمت  مستخدمين موقت ( - 7ماده  
و  هـا  يشـهردار خـدمت در   به 58,6,1وقت در مقابل دريافت دستمزد در تاريخ  تمام

اند و در مشـاغل   و وابسته و اتحاديه شهرداريهاي كشور اشتغال داشته مؤسسات تابعه
 150نامـه اجرايـي مـاده     اساس ضـوابط آيـين   نمايند بر وظيفه مي غير كارگري انجام

  يابند. ميكشوري تبديل وضع  ستخداماالحاقي به قانون 
 ها و تعهـدات صـندوق بازنشسـتگي    كليه دارايي 1358از اول شهريور ماه  - 9ماده  

  شود. ها به سازمان بازنشستگي كشوري منتقل مي شهرداري
و مؤسسات تابعـه و   ها يشهردارسوابق خدمت دولتي و سوابق خدمت در  - 10ماده  

نامـه تطبيـق وضـع     آيـين  وابسته واتحاديه شهرداريهاي كشور كه طبق مقـررات ايـن  
نامـه و قـانون    بازنشستگي و وظيفه بـا رعايـت مقـررات ايـن آيـين      يابند از لحاظ مي

 استخدام كشوري محاسبهخواهد شد.

ســوابق خــدمت مســتخدمين مشــمول مقــررات بازنشســتگي و وظيفــه   -تبصــره 
پرداخـت كسـور    هيأت وزيران كـه تعهـد   1351,2,29ين شهرداريهامصوب مستخدم

مقـررات مـذكور انجـام شـده باشـد از لحـاظ        طبق 58,6,1بازنشستگي آن تا تاريخ 
  باشد. بازنشستگي و وظيفه قابل احتساب مي

كليه سوابق خدمتي كه كسور بازنشستگي آن بـر اسـاس مقـررات قـانون      - 11ماده  
) و در صـورت  1).(30ت شود در محاسـبه سـنوات خـدمت(   كشوري پرداخ استخدام

  شود. ) منظور مي1).(40عدم پرداخت كسور متعلقه(
ملاك تعيين كسور بازنشستگي سنوات خدمت گذشته مسـتخدمين كـه    - 12ماده  

اي اسـت كـه در    پايـه  بابت آن كسوربازنشستگي پرداخت نشده است حقـوق گـروه و  
  .گيرد به آنانتعلق مي 58,6,1تاريخ 
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ــاده   ــتگي  - 13م ــتمري بازنشس ــتمري وراث  ، مس ــادگي و مس ــتمري ازكارافت مس
كماكـان تـابع    بگير كه براساس مقررات قانون تأمين اجتماعي برقرار شده است وظيفه

  باشدو به وسيله سازمان تأمين اجتماعي پرداخت خواهد شد. قانون مذكور مي
فتادگي مسـتخدمين مشـمول   حقوق بازنشستگي و وظيفه و وظيفه ازكارا - 14ماده  

به صـورت حقـوق    طبق مقررات قبلي شهرداريها 1358,6,1نامه كه تا تاريخ  آيين اين
قـانون   85يا وظيفه و يا مستمري برقرار شده اسـت بـر اسـاس تبصـره      بازنشستگي
رعايـت سـاير مقـررات مربـوط      نامه اجرايي آن با كشور و آيين كل 1356بودجه سال 

  گردد. يخ ازصندوق بازنشستگي كشوري پرداخت ميتعيين و از همان تار
 و ساير وظايف مربوط كميتـه  ها استاننامه در  براي اجراي مفاد اين آيين - 15ماده  

سـازمان   55,10,28مـورخ  53,43اجرايي مرحله دوم استان موضوع بخشنامه شماره 
ل واحـد  و استخدامي كشور با حضور شهردار مركز استان به جاي مدير ك دارياامور 

نامـه و سـاير    مأمور اجراي اين آيين مربوط تشكيل خواهدشد در استان تهران كميته
نماينده سازمان امور اداري و استخدامي ، وظايف مربوط با حضورنماينده وزارت كشور

كشـور تشـكيل خواهـد     ها يشهردارهيأت مديره اتحاديه  كشور و مدير عامل ورييس
  وزارت كشور خواهد بود شد كه رياست كميته با نماينده

 آئين نامه استخدامي كاركنان شهرداريهاي كشور

    1381/ 12/ 14ه 25342/ ت 64018شماره تصويبنامه 
/ 1/ 3/ 34بنـا بـه پيشـنهاد شـماره      1381/ 8/ 15هيات وزيـران در جلسـه مـورخ    

قـانون بودجـه   ) 38( وزارت كشـور و بـه اسـتناد تبصـره     1380/ 7/ 7مورخ  22021
كشـور را   كل كشور آئين نامه استخدامي كاركنان شهرداريهاي 1343 اصلاحي سال

  : زير تصويب نمود به شرح
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  فصل اول كليات 
ل مقـررات ايـن   كليه شهرداريهاي سراسر كشور و سازمانهاي وابسته مشمو - 1ماده 

  . آئين نامه هستند
قـانون  ) 111( و) 84( سازمانهاي وابسته به شهرداري كه به اسـتناد مـواد   -تبصره 

و داراي شخصـيت حقـوقي و    شـوند  يمتشكيل شده يا  - 1334مصوب  -شهرداري 
توسـط شـهرداري    هـا  آنسـرمايه  ) %50( استقلال مالي بوده و بيش از پنجاه درصـد 

دامي خاصي پيش خآئين نامه است ها آنتامين شده باشد در صورتي كه در اساسنامه 
  . هستندل مقررات اين آئين نامه بيني نشده باشد مشمو

زيـر   بـه شـرح  دسـته   از نظر استخدامي به چهـار  ها يشهردارمستخدمان  - 2ماده 
  : شوند يمتقسيم 

مستخدم ثابت كه به موجب حكم رسمي در يكي از گروههاي جـدول حقـوق    -الف 
و  - 1370مصـوب   -قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت  ) 1( موضوع ماده

ي از پسـتهاي سـازماني براسـاس آئـين نامـه      اصلاحات بعدي آن بـراي تصـدي يك ـ  
  . امي شهرداري استخدام شده باشداستخد

و  1354مصـوب   -مستخدم رسمي كـه بـر اسـاس قـانون اسـتخدام كشـوري        -ب 
  . ن در شهرداري استخدام شده استاصلاحات بعدي آ

مستخدم موقت كه به موجـب قـرارداد بـراي مـدت معـين وكـار مشـخص بـه          -پ 
مقررات استخدامي اين قبيل مسـتخدمان و تغييـرات   . ديآ يماستخدام شهرداري در 

كشـور  ريزي  برنامهبعدي آن توسط وزارت كشور تهيه و با موافقت سازمان مديريت و 
  . اجراء خواهد شد

و اصـلاحات بعـدي    - 1369 مصوب -ار كارگران شهرداري كه مشمول قانون ك -ت 
  . آن هستند

و تاييد  ها يشهردارمشاغل كارگري در شهرداري بنا به پيشنهاد هر يك از  -تبصره 
   .شوند يمكشور مشخص ريزي  برنامهوزارت كشور و سازمان مديريت و 
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سـتخدمان ثابـت موضـوع    مسـتخدمان رسـمي درصـورت درخواسـت و م     - 3ماده 
  . اين آئين نامه مشمول مقررات اين آئين نامه هستند) 2( ماده) ( بالف) و( بندهاي

بـا   ها يشهرداراد يا حذف پستهاي سازماني دركليه جسازمان تفصيلي و اي - 4ماده 
قــانون ) 54( قــانون اســتخدام كشــوري مشــمول مــاده) 112( رعايـت تبصــره مــاده 

  . شهرداري و اصلاحيه آن است
بيگانـه در شـهرداري براسـاس قـوانين و مقـررات       در مورد استخدام اتباع - 5ماده 

  . و موسسات دولتي عمل خواهد شدها  مربوط به وزارتخانه
شوراي اداري و استخدامي به منظور نظارت بر حسن اجراي اين آئين نامه  - 6ماده 

درهر يك از استانهاي كشور  » شود يمكه در اين آئين نامه شورا ناميده « شهرداري 
  . گردد يمو همچنين در شهرهاي با جمعيت بيش از پانصد هزار نفر تشكيل 

 ـ اعضاي شوراي شهرهاي با جمعيت بيش از پانصد هز - 7ماده  شـرح زيـر   ه ارنفـر ب
  . شوند يمتعيين 

  . )رئيس شورا( شهردار و در غياب او معاون مالي و اداري شهرداري -الف 
  . )سازمان شهرداريهاي كشور( روزارت كشونماينده  -ب 
  . خبره و مطلع به انتخاب شهرداردو نفر از مديران يا كارشناسان  -پ 
  . ل امور شهرداريهاي وزارت كشورمدير ك -ت 

شوراي هر استان كه بر حسن اجراي اين آئين نامه در شهرهاي زير پانصـد   - 8ماده 
  : شود يمد زير تشكيل از افرا كند يمهزار نفر آن استان نظارت 

  . )رئيس شورا( راني استانداريمعاون عم -الف 
  . شهردار شهر مركز استان -ب 
  . ي استاندارييامور شهري و روستامدير كل دفتر  -پ 
يك نفـر از كارشناسـان خبـره و ذيصـلاح در امـور اسـتخدامي شـهرداريها بـه          -ت 

  . د رئيس شورا و تاييد استاندارپيشنها
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و سازمان مديريت  ها يشهردارماه يك بار فهرستي ازمستخدمان ياد شده را به كليه 
  . كشور ارسال كندريزي  برنامهو 

شهرداري مكلف است مستخدمي را كه طبق قانون معلق شده اسـت در   - 89ماده 
از تاريخ قطعي شدن راي دادگاه به خدمت ابقـاء وكليـه حقـوق دوران    ، صورت برائت

تعليق را به ماخذ آخرين حقوق زمان اشتغال به او بپـردازد و در صـورتي كـه پسـت     
  . شود يمسازماني براي اوخالي نباشد مستخدم آماده به خدمت محسوب 

سـمت   مايندگي مجلـس يـا احـراز   مستخدمان ثابت شهرداري كه براي ن - 90ماده 
قـانون اسـتخدام كشـوري منصـوب     ) 3( انتخاب يا به مقامات موضـوع مـاده   راشهرد

تا پايان تصدي مقامات ياد شده از شهرداري هيچگونـه حقـوق يـا مزايـايي      شوند يم
 شـود  يم ـمحسـوب   هـا  آندريافت نخواهند كرد ولي اين مدت جزء سـابقه خـدمت   

خـذ آخـرين حقـوق و مزايـاي     مشروط بر اينكه كسور بازنشستگي سهم خود را به ما
  . دوق بازنشستگي مربوط بپردازنددريافتي به صن

ف است مستخدمان ياد شده را پس از بازگشت بـه خـدمت   لكشهرداري م -تبصره 
در پستي كه واجد شرايط احراز آن باشند منصوب كند ولـي در صـورتي كـه پسـت     

  . شوند يممحسوب  تسازمان بلاتصدي براي ارجاع موجود نباشد آماده به خدم
قانون استخدام كشوري شـاغل  ) 144( و) 143( مستخدمان موضوع مواد - 91ماده 

  . در شهرداري از لحاظ پرداخت حقوق ومزايا تابع مقررات اين آئين نامه هستند
انتقال وماموريـت مسـتخدمان ثابـت و رسـمي شـهرداري و سـازمانهاي        - 92ماده 

ت كس بـا درخواسـت كتبـي مسـتخدم و موافق ـ    و بـالع  هـا  دسـتگاه وابسته به سـاير  
  . دستگاههاي ياد شده مجاز است

كسور بازنشستگي يا حق بيمه سهم مسـتخدمان موضـوع ايـن مـاده در      - 1تبصره 
مورد مستخدمان شهرداري تهران به صندوق بازنشستگي شهرداري تهران و در مورد 

و  شـود  يم ـمنتقل كاركنان ساير شهرداريهاي كشور به صندوق بازنشستگي كشوري 
كه بابت آن كسور بازنشستگي يا حق بيمه پرداخـت شـده    ها آنكليه سوابق خدمت 
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است از هر لحاظ جزء خدمت اين كاركنان محسوب و بـا آن دسـته از كاركنـان كـه     
كسور بازنشستگي يا حق بيمه پرداخت نشده باشـد طبـق    ها آنبابت سنوات خدمت 

قانون نظام هماهنـگ پرداخـت   ، دام كشوريمقررات پيش بيني شده در قانون استخ
  . شود يمو دستورالعملهاي اجرايي مربوط رفتار  ها نامهكاركنان دولت و آئين 

و  هـا  يشـهردار كارگران شهرداريهاو سازمانهاي وابسته بـه سـاير    لانتقا - 2تبصره 
بلامـانع اسـت و حـق سـنوات ايـن      ) مبداومقصد( سازمانهاي وابسته با توافق طرفين

كارگران بايد توسط شهرداي ياسازمان وابسته مبداء به حساب شهرداري يا سـازمان  
ل وابسته مقصد واريزشود كه در ايـن صـورت سـوابق خـدمت قبلـي كـارگر در مح ـ      

  . اشتغال جديدقابل احتساب است
 يها  نامهان شهرداري براساس مقررات و آئينانتقال و ماموريت مستخدم - 93ماده 
ان رسـمي مشـمول قـانون اسـتخدام كشـوري و قـانون نظـام        عمـل مسـتخدم   دمور

  . شود يمخت كاركنان دولت انجام هماهنگ پردا
احكـام و دسـتورات   ، مستخدم مكلف است در حـدود قـوانين ومقـررات    - 94ماده 

اگـر مسـتخدم   ، روساي مافوق خود را در حدود وظايف و اختيارات خود اجراء نمايـد 
لاف قوانين و مقررات تشخيص دهد مكلـف اسـت بـه    دستور مقام بالاتر خود را بر خ

يكه بعد از ايـن اطـلاع   تدر صور، صورت كتبي مغايرت دستور را به مافوق اطلاع دهد
مقام بالاتر به صورت كتبي بر اجراي دستور خـود تاكيـد كـرد مسـتخدم مكلـف بـه       

  . راي دستور صادر شده خواهد بوداج
آئين نامـه را جـز در مـوارد مصـرح از      شهرداري نمي تواندمشمولان اين - 95ماده 

پسـت  مگر اينكه با تاييـد شـورا بلافاصـله او را بـه     ، پست سازماني خود بر كنار كند
  . سازماني ديگر منصوب نمايد

ف است دستورالعملهاي لازم براي اجراي اين آئين نامه لكوزارت كشور م - 96ماده 
تنظيم نمايد و پس از تاييد  سترا كه چگونگي تهيه و تصويب آن پيش بيني نشده ا

و  م كـه ايـن آئـين نامـه    كشور به اجراء درآورده مـادا ريزي  برنامهان مديريت و مزسا
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 ها يشهردارو دستورالعملهاي فعلي موردعمل  ها نامهتهيه نشده آئين  ها دستورالعمل
  . سازمانهاي وابسته نافذ هستند و

  . اين آئين نامه است وزارت كشور مسئول نظارت بر حسن اجراي - 97ماده 
در مواردي كه اين آئين نامه مسـكوت اسـت براسـاس قـانون اسـتخدام       - 98ماده 

  . شود يمكشوري و قانون نظام هماهنگ و پرداخت كاركنان دولت عمل 
ت و سـاير مقـررا   1368/ 3/ 2مورخ  157/ ت 17570تصويبنامه شماره  - 99ماده 

  . شوند يممغاير با اين آئين نامه لغو 

    ها يشهردارمقررات استخدامي مستخدمين موقت 
مصـوب   -هـا  يشـهردار آئين نامه استخدامي  2موضوع بند (پ) ماده 

13/2/1368  
پــس از تحصــيل مجــوز ، درصــورت وجــود اعتبــار تواننــد يمــ شــهرداريها -1مــاده 

به موجب قـراردادي كـه   ، مستخدم موقت به عنواناشخاص مورد نياز را ، استخدامي
زير بين شهرداري از يـك طـرف و داوطلـب خـدمت موقـت از طـرف       طبق مقررات 

  استخدام نمايند.، گردد يمديگرمنعقد 
  .گردد يمفرم انعقاد قرارداد توسط وزارت كشور تهيه و ابلاغ  -تبصره

حداكثر مدت قرارداد يكسال است و در صورت لزوم تمديد آن مستند بـه   -2ماده 
  لامانع است.سال ديگر ب 5مجوز اخذ شده حداكثر تا 

آئـين نامـه    2مـاده  » ت«افرادي كـه در مشـاغل كـارگري موضـوع بنـد       -3ماده 
از شمول اين آئين نامـه   شوند يماستخدامي شهرداريها به خدمت شهرداري پذيرفته 

  مستثني خواهند بود.
فسخ قرارداد استخدام موقت توسط هر يك از طرفين قرارداد تا يـك مـاه    -4ماده 

پذير خواهد بود مگر آنكه در قرار داد مـدت ديگـري تعيـين شـده      اعلام قبلي امكان
  باشد.
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داوطلبان استخدام موقت بايد علاوه بر شرايط اختصاصي شغل مورد نظـر   -5ماده 
آئــين نامــه اســتخدامي شــهرداريها بــه اســتثناي  6داراي شــرايط منــدرج در مــاده 

  حداقل تحصيلات باشند.ومحدوديت مربوط به حداكثر سن 
طريـق امتحـان و گـزينش انتخـاب      داوطلبان ورود بـه خـدمت موقـت از    -6ماده 

  .شوند يم
حقوق مستخدمين موقت مشمول اين مقررات بر اساس مدرك تحصـيلي   -7ماده 

  .شوند يمآنان به شرح جدول زير تعيين 
  شرايط تصدي از نظر مدارك تحصيلي  حداكثر حقوق  طبقه

ــا دارا بــودن گواهينامــه پايــان دوره   550  1 تحصــيلات اول متوســط ي
  راهنمايي تحصيلي

  دارا بودن گواهينامه ديپلم كامل متوسطه  650  2
  دارا بودن گواهينامه كارداني (فوق ديپلم)  850  3
  دارا بودن گواهينامه كارشناس (ليسانس)  1050  4
  دارا بودن گواهينامه كارشناسي ارشد(فوق ليسانس)  1300  5
  دكترادارا بودن گواهينامه   1700  6
پزشـكي و  هـاي   دارا بودن گواهينامه دكترا و تخصص در رشـته   1900  7

  پيراپزشكي
و  باشـد  يم ـ 100ضريب ريالي جدول حقوق مسـتخدمين موقـت عـدد     -1 تبصره

تغييرات بعدي آن با تائيد سازمان امـور اداري و اسـتخدامي كشـور و تصـويب وزيـر      
 كشور به مرحله اجرا در خواهد آمد.

از طبقـات   مستخدمين موقت با توجـه بـه مـدارك تحصـيلي در يكـي      -2تبصره 
  .گردند يمو ازحقوق طبقه مربوط برخوردار  گيرند يممندرج در جدول فوق قرار 

اشخاصي كه داراي تحصيلات حوزه اي هستند با توجه به ارزش مدرك  -3تبصره 
و  30/10/1363و  8/9/1363تحصيلي آنان كه بر اسـاس مصـوبات جلسـات مـورخ     

شوراي امـور اداري و اسـتخدامي كشـور و اصـلاحات بعـدي آن تعيـين        8/5/1365
  .كنند يمجدول حقوق فوق استفاده  5لغايت  2از حقوق طبقات  گردد يم
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، چنانچه استخدام موقت جهت مشاغل فني و تخصصي در طبقات يـك  -4تبصره 
% حقـوق مبنـاي طبقـه    20دو و سه جدول موضوع اين ماده صورت گرفته باشـد تـا   

  .گردد يممربوط به دريافتي اينگونه مستخدمين افزوده 
% 20هرگاه مستخدمين موقت بر اساس دستورالعملهاي ارزشيابي جزء  -5 تبصره

رارداد در صورت تمديد ق، بي) باشند(دارندگان بالاترين نمره ارزشيا كاركنان برجسته
% حقوق مبناي طبقه مربوط صرفاً براي سال بعـد قابـل افـزايش    10دريافتي شان تا 

  است.
علاوه بر حقوق ماهانـه بـه ازاء هـر سـال تجربـه يـا        توانند يم شهرداريها -6تبصره 

آموزش قابل قبول و يا سابقه خدمت موقت (پيماني) مربوط به شـغل مـورد تصـدي    
قـه مربـوط را بـا توجـه بـه ميـزان كـارايي بـه         % حقوق مبنـاي طب 5حداكثر معادل 

مستخدمين موقت پرداخت نمايند مشروط بر آنكه ايـن افـزايش از حـداكثر حقـوق     
تشخيص و احتساب سوابق تجربي و آموزشـي بـر اسـاس    ، ،طبقه مربوط تجاوز نكند

  دستورالعملي است كه توسط وزارت كشور تهيه خواهد شد.
استخدامي مقرر در قـوانين و مقـررات عمـومي در بـاره     اعطاء امتيازات  -7تبصره 

ــه موجــب    آزادگــان و ايثــارگران بــه مســتخدمين موقــت مشــمول ايــن مقــررات ب
دستورالعملي خواهد بود كه بنا به پيشنهاد وزارت كشور و تائيد سازمان امور اداري و 

  استخدامي كشور به مرحله اجراء در خواهد آمد.
دفتـر نظامهـاي اسـتخدامي سـازمان      12/12/83 مـورخ  222416براساس موافقـت  

مديريت وبرنامه ريزي درخصـوص تسـري حقـوق مزايـاي مسـتخدمين پيمـاني بـه        
  بلا اثر خواهد بود. مادهاين  ها يشهردارمستخدمين موقت 

در صورتيكه بازار كار و ساير عوامل مؤثر اقتضا نمايد كه بـراي اسـتخدام    -8ماده 
 7و  6، 5، 4منحصراً براي مشاغل فني در طبقات  موقت به عنوانبرخي متخصصين 

حقوق مبناي طبقه مربوط بر اساس ضـوابطي كـه توسـط وزارت كشـور تهيـه و بـه       
  پرداخت خواهد شد.، رسد يمتصويب شوراي حقوق و دستمزد 
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علاوه بر حقوق و فوق العاده مخصوص مبالغي به شرح  توانند يمشهرداريها  -9ماده
  بار به مستخدمين موقت پرداخت نمايند..زير در صورت وجود اعت

پاداش بـه شـرط رضـايت از     به عنوان(يك دوم) حقوق  2/1هر سه ماه تا ميزان  -1
  خدمت مستخدم.

در پايان خدمت مستخدم در صورت حصـول رضـايت بـه ازاء هـر سـال خـدمت        -2
  روز حقوق و فوق العاده مخصوص به تشخيص شهردار. 15موقت با 

آئـين نامـه اسـتخدامي     25موضـوع مـاده   هـاي   العـاده و هزينـه   مواردي از فوق -3
كه طبق مقررات مربوط هماهنگ با ميزان پرداختي به مستخدمين ثابت  ها يشهردار

محروميـت از تسـهيلات   ، بدي آب و هـوا هاي  شود. در تعيين فوق العاده پرداخت مي
تخدمين حقـوق مس ـ ) (يك دوم 2/1سختي شرايط محيط كار و نوبت كاري ، زندگي

  موقت مبناي محاسبه قرار خواهد گرفت.
به هـر  ، پرداخت هر گونه وجهي غير از موارد ذكر شده در اين آئين نامه - 10ماده 

  عنوان به مستخدمين موقت ممنوع است.
و  باشـند  يم ـمستخدمين موقت مشمول مقررات قانون تأمين اجتمـاعي   -11ماده 

ريافتي آنان كسر و با اضافه نمـودن سـهم   مكلفند حق بيمه مقرر را از د ها يشهردار
  كارفرما طبق مقررات مربوط به سازمان تأمين اجتماعي پرداخت نمايند.

مستخدمين موقت سالي يك ماه حق استفاده از مرخصـي اسـتحقاقي بـه     -12ماده 
  مربوط را خواهد داشت.هاي  نسبت مدت خدمت با استفاده از حقوق و فوق العاده

از مرخصي استحقاقي مستخد منوط به موافقت رئـيس مربـوط   استفاده  -1تبصره 
. تعطيلات واقع در بين دو مرخصـي اسـتحقاقي جـزء مرخصـي اسـتحقاقي      باشد يم

  منظور خواهد شد.
بعـد محفـوظ   هـاي   حق استفاده از مرخصي مربوط به هر ماه براي مـاه  -2تبصره 

در هـر سـال بـيش از پـانزده روز مرخصـي       توانـد  ينم ـاست ولي هـيچ مسـتخدمي   
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مـدت  ، استحقاقي خود را ذخيره نمايد و هرگاه از بقيه مرخصي مذكور استفاده نمايد
  زايد بر پانزده روز ذخيره نخواهد شد.

مربوط به ايام مرخصي استحقاقي ذخيره شـده  هاي  حقوق و فوق العاده -3تبصره 
د) به مستخدم موقت پرداخت خوهـد  در هنگام خاتمه قرارداد (در صورت عدم تمدي

  شد..
در صورت نياز با موافقت شهرداري درطول هـر   تواند يممستخدم موقت  -13ماده 

قرارداد يك ساله حداكثر يك ماه از مرخصـي بـدون حقـوق اسـتفاده نمايـد. مـدت       
  .گردد ينممرخصي بدون حقوق جزء سوابق خدمت و تجربه منظور 

ابتلا به بيماريهايي كه مانع از انجام كار آنـان   مستخدم موقت در صورت -14ماده 
باشد و نيز زنان باردار از حمايتهاي مقرر در قانون تأمين اجتماعي اسـتفاده خواهنـد   

  كرد.
اين قبيل مستخدمين موظفند ضمن آگاه نمودن مسئولين متبوع خود از  -تبصره

ا كـه بـه   مدارك مربوط به بيماري خـود ر ، علت عدم حضور خويش در محل خدمت
تائيد مراجع ذيصلاح مذكور در قانون تأمين اجتمـاعي رسـيده باشـد در پايـان ايـام      

  بيماري ارائه نمايد.
خدم موقت كه عدم اشـتغال آنـان بـه سـبب     مستهاي  العاده حقوق و فوق -تبصره

بيماري باشد و در بيمارستان بستري شـوند تـا سـه روزتوسـط شـهرداري پرداخـت       
ه مدت بيمـاري آنـان مـازاد بـر سـه روز باشـد از ابتـداي        خواهد شد و در صورتي ك

بيماري تا خاتمـه آن و حـداكثر تـا پايـان قـرارداد مشـمول مقـررات قـانون تـأمين          
  اجتماعي خواهد بود..

در صورتيكه مستخدم موقت هفت روز بدون عذر موجه در محل خدمت  -15ماده 
دون رعايت يـك مـاه مهلـت    قرار داد استخدام او را ب تواند يمحاضر نشود شهرداري 

و » الـف «از تاريخ ترك خدمت فسخ نمايد وجوه مربوط به بنـدهاي   4مقرر در ماده 
به وي تعلـق نخواهـد    12ماده  3و مرخصي ذخيره شده موضوع تبصره  9ماده » ب«

  گرفت.
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در صورتيكه پذيرفته شدن عذر مستخدم موضوع اين ماده (موجـه بـودن    -تبصره
بابـت ايـام عـدم حضـور در محـل خـدمت حقـوق و فـوق          عذر) توسط شهرداري از

  مربوط به اين مدت به او پرداخت نخواهد شد.هاي  العاده
اوقات كار مستخدمين موقـت شـهرداري و سـازمانهاي تابعـه بـه همـان        -16ماده 

مشخص گرديده و ساعات كـار   ها يشهردارترتيبي است كه در آئين نامه استخدامي 
  مستخدمين مزبور در هيچ مورد از حداقل ساعات كار قانوني كمتر نخواهد بود.

اشـتغال مسـتخدم موقـت در مؤسسـات و شـركتهاي طـرف معاملـه بـا          -17ماده 
  شهرداري يا سازمانهاي تابعه و وابسته ممنوع است.

مؤسسـات ديگـري   هرگاه مستخدم موقت بخواهد در غير ساعات كـار در   -تبصره
غير از مؤسسات موضوع اين ماده مشغول بكار شود بايد مراتب را با اطلاع شـهرداري  

  برساند.
تغيير شغل مستخدم موقت با اصـلاح قـرار داد منعقـده بـا رعايـت ايـن        -18ماده 

  مقررات بلامانع است.
مفاد قرارداد استخدامي مستخدمين موقت كه به موجب مقررات قبلي بـه   -19ماده 

خدمت اشتغال دارند تا خاتمه قرار داد يا فسخ آن از لحـاظ پرداخـت وجـوه تعيـين     
شده در قرارداد به قوت خود باقي است ولي تمديد يا انعقاد قرارداد جديد ازهر لحاظ 

  تابع مفاد اين مقررات خواهد بود.
رسيدگي به تخلفات اداري مستخدمين موقـت و تعيـين مجـازات آنـان      -20ماده 

  ..باشد يممشمول قانون رسيدگي به تخلفات اداري و آئين نامه اجرايي آن 
هر گونه تغييـري در ايـن مقـررات منـوط بـه پيشـنهاد وزارت كشـور و         -21ماده 

  موافقت سازمان امور اداري و استخدامي كشور خواهد بود..
و سازمانهاي وابسته مكلفنـد در   ها يشهردارتاريخ اجراي اين مقررات از  -22 ماده

  استخدام مستخدمين موقت منحصراً طبق اين مقررات عمل نمايند.
آئــين نامــه اســتخدامي  2مــاده » پ«ايــن مقــررات مســتند بــه بنــد -23مــاده 
تبصـره تهيـه و    15مـاده و   23هيـأت وزيـران در    2/1368/ 13مصـوب  ها يشهردار
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سازمان امـور اداري و اسـتخدامي    24/1/70 -با توجه به موافقت شماره /د تصويب و
  قابل اجرا است. 1/70كشور از تاريخ .../

استخدامي سازمان مديريت برنامه ريزي كشور در  يها نظامموافقتنامه دفتر 
خصوص ضوابط تسري حقوق و مزاياي مستخدمين و كاركنان پيماني دولت 

   ها يشهرداربه مستخدمين موقت 
  12/12/83 - 222416/1802  جناب آقاي ولدي 

    مدير كل محترم دفتر خدمات نيروي انساني شهرداريهاي كشور 
  با سلام 

و پيـرو نامـه شـماره     27/11/1383مـورخ   01/123/50040عطف بـه نامـه شـماره    
  : دارد يماعلام  14/11/83مورخ  201044/1802

با توجه به اينكه هيأت بررسي و تطبيق مصوبات دولت با قوانين و مقـررات عمـومي   
به  26/12/82ه/پ مورخ  95207/4674كشور در قسمت انتهاي بند يك نامه شماره 

قـانون نظـام    12را بـر اسـاس مـاده     هـا  يشـهردار عنوان رييس جمهور محترم نيـز  
ايـن سـازمان   ، دانسته اسـت هماهنگ پرداخت كاركنان دولت مشمول قانون مذكور 

اعلام داشته است به  14/11/83مورخ  201044/1802همچنان كه طي نامه شماره 
ي ضوابط پرداخت كاركنان پيماني دولت بـه  با تسر، لازم هاي يهماهنگور حفظ منظ

) آيـين نامـه اسـتخدامي    2موضـوع بنـد (پ) مـاده (    ها يشهردارمستخدمين موقت 
مشـترك هسـتند موافقـت دارد.     هـاي  يژگـي وه داراي كاركنان شهرداريهاي كشور ك

خواهشمند است دستور فرماييد اقدام لازم معمول و نتيجـه را بـه ايـن دفتـر اعـلام      
  نمايند. 

  
  ماشاء ا... صفار               

   مدير كل   
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  ١قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل
  11/10/1373مصوب 

قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران هـر شـخص    141با توجه به اصل  :ماده واحد
  دار شود. تنها يك شغل دولتي را عهده تواند يم

و مؤسسات آموزشي و تحقيقاتي از اين  ها دانشگاهآموزشي در  يها سمت :1تبصره 
  .باشند يمحكم مستثني 

ابـت  منظور از شغل عبارت است از وظـايف مسـتمر مربـوط بـه پسـت ث      :2تبصره
  .شود يميا شغل و يا پستي كه به طور تمام وقت انجام ، سازماني
مـديره و  هاي  هيأت، ع عموميمجام، كت و عضويت در شوراهاي عاليشر :3تبصره 

نمايندگان قانوني سهام دولت و  به عنواندولتي كه  يها شركتشوراهاي مؤسسات و 
غل سـازمان  پسـت و يـا ش ـ  هـاي   با وظايف و مسؤليتبه موجب قانون و يا در ارتباط 

لكن پرداخت يا دريافت حقـوق بابـت    گردد ينمشغل ديگر محسوب  گيرد يمصورت 
  شركت و يا عضويت در موارد فوق ممنوع خواهد بود.

تصدي هر نوع شغل دولتي ديگر در مؤسسـاتي كـه تمـام يـا قسـمتي از       :4تبصره
مجلـس شـوراي    سرمايه آن متعلق به دولت و يا مؤسسات عمومي است و نمايندگي

مشاوره حقوقي و رياست و مديريت عامل يا عضـويت در  ، اسلامي وكالت دادگستري
تعـاوني ادارات و مؤسسـات    يهـا  شركتخصوصي جز  يها شركتهيأت مديره انواع 

  براي كاركنان دولت ممنوع است.
ماده تا يكسـال محكـوم    6متخلف از اين قانون به انفصال خدمت موقت از  :5تبصره

وجوه دريافتي از مشاغلي كه در يك زمان تصدي آن را داشته است به جـز   گردد يم
، . در صـورت تكـرار در مرتبـه دوم   گـردد  يمحقوق و مزاياي شغل اصلي وي مسترد 

  .گردد يمعلاوه بر استرداد وجوه موضوع اين تبصره به انفصال دائم ازمشاغل محكوم 
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لاع به نصف مجازات مذكور در صدر امر و صادركننده احكام در صورت اط :6تبصره
   .گردند يممحكوم  5تبصره 

دولتـي در صـورت   هـاي   مسئولين ذيحسابي و واحـدهاي مـالي دسـتگاه    :7تبصره 
در صـورت مطلـع بـودن از شـغل دوم بـه      ، پرداخت حقوق و مزايا بابت شـغل ديگـر  

  ماه محكوم خواهند گرديد. 6تا  3انفصال موقت بين 
در  ييهـا  سـمت قيماً از سـوي مقـام معظـم رهبـري بـه      افرادي كه مست :8تبصره
از شمول مفاد اين قـانون مسـتثني خواهنـد     گردند يممختلف منصوب هاي  دستگاه

  بود.
نهادها و ارگـان هـائي كـه بـه نحـوي از بودجـه عمـومي        ، ها سازمانكليه  :9تبصره

و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت و مؤسسـاتي كـه    ها شركتاستفاده مي نمايندو 
  .باشند يممستلزم ذكر نام است مشمول اين قانون  ها آنشمول قانون بر 

قانون فوق مشتمل بر ماده واحد و نـه تبصـره در جلسـه علنـي روز يكشـنبه مـورخ       
يك هزاروسيصد وهفتاد و سه مجلس شوراي اسـلامي تصـويب و در    هيازدهم دي ما

  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است. 14/10/1373تاريخ 
وزراء و  ي نگهبان مبنـي بـر عـدم مغـايرت عضـويت     نظريه تفسيري شورا

 141بـا اصـل    كارمندان دولت در هيأت امناء مؤسسات خصوصي و يا دولتي
  19/2/1386 -118قانون اساسي شماره 

يـا دولتـي (از   عضويت وزراء و كارمندان دولت در هيأت امناء و مؤسسات خصوصي و 
ها و مـدارس غيـر انتفـاعي) بـه لحـاظ اينكـه        جمله عضويت در هيأت امناء دانشگاه

قانون اساسي  141مغايرتي با اصل  گردد ينمشغل سازماني تلقي ، مذكور يها سمت
  ندارد.
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  بخشنامه در مورد ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل
  معاون اول رئيس جمهور 16/8/1380 -38049شماره 
ه به تأكيد رئيس جمهور محترم در مورد نظارت بر اجراي اصل يكصدو چهل و با توج

مجلس  1373يكم قانون اساسي و قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل مصوب 
مقتضي است كليه وزرا و معاونان محترم رئـيس جمهـور و رؤسـاي    ، شوراي اسلامي

پـذيرش مسـئوليت و    نظارت دقيق اعمال نماينـد تـا از  ، اجرايي مستقلهاي  دستگاه
اشتغال افراد در مشاغلي كه مطابق اصل و قانون فوق الذكر ممنوع شده اجتناب شود 
و گزارش اقدامات انجام شده را ظرف مدتي يـك مـاه بـه دفتـر معاونـت اول رئـيس       

  جمهور ارسال فرمايند.
) قانون ممنوعيت تصدي بيش از يك شغل 3( ضمناً در مواردي كه با توجه به تبصره

بهامي وجود دارد قبلاً بررسي حقوقي توسط دفاتر حقوقي دستگاه ذيربط انجام و در ا
از معاونـت حقـوقي و امـور مجلـس     ، نهايت نكات باقي مانده با رعايت سوابق بررسي

  رئيس جمهور استعلام گردد.
و  لايحه قانوني راجـع بـه منـع مداخلـه وزراء و نماينـدگان مجلـس      

  22/10/1337مصوب  ١لتي و كشوري كارمندان دولت در معاملات دو
  از تاريخ تصويب اين قانون اشخاص زير: ماده اول:

  معاونين و نمايندگان مجلسين. -وزيران -نخست وزير -1
  شهرداران و نمايندگان انجمن شهر. -فرمانداران كل -استانداران -سفرا -2
هـاي   و دسـتگاه  هـا  يشـهردار كارمندان و صاحب منصبان كشـوري و لشـكري و    -3

  . ها آنوابسته به 
كاركنان هر سازمان يا بنگاه يا شركت يا بانك يا هر مؤسسـه ديگـر كـه اكثريـت      -4

سهام يا اكثريت منافع يا مديريت يا اداره كردن يا نظارت آن متعلق بـه دولـت و يـا    
  باشد. ها آنوابسته به هاي  و يا دستگاه ها يشهردار
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اشخاصي كه به نحوي از انحاء از خزانه دولت يا مجلسين يا مؤسسات مـذكور در   -5
مستمر(به استثناي  به طوربالا حقوق يا مقرري ياحق الزحمه يا پاداش و يا امثال آن 

  .دارند يمحقوق بازنشستگي و وظيفه و مستمري قانوني )دريافت 
كمـك   هـا  يشـهردار ا از خيريه اي كـه از دولـت ي ـ  هاي  مديران و كاركنان بنگاه -6

  .دارند يممستمر دريافت 
اتي كه پنج درصد يا بيشتر سهام يا سرمايه يا منافع آن متعلق به شركت و مؤسس -7

يك نفر از اشخاص مذكور در فوق يا بيست درصد يا بيشتر سهام يا سرمايه يا منافع 
يا مديريت و  آن متعلق به چند نفر از اشخاص مذكور در فوق باشد و يا انيكه نظارت

و مؤسسـاتي   ها شركتباشد به استثناي  ها آنيا اداره و يا بازرسي مؤسسات مذكور با 
كه تعداد صاحبان سهام آن يك صدو پنجاه نفر و يا بيشتر باشد مشـروط بـر اينكـه    
هيچ يك از اشخاص مذكور در فوق بيش از پنج درصد از كل سـهام آن را نداشـته و   

  ه و يا بازرسي آن با اشخاص مذكور در فوق نباشد.نظارت يا مديريت يا ادار
 يهـا  شـركت متعلـق بـه    ها آنشركت هائي كه اكثريت سهام يا سرمايه يا منافع  -8

 دهنـد  يم ـ(اعم از اينكه در مقابل خدمتي كه انجام  توانند ينمباشد  7مندرج در بند 
رايگـان انجـام   افتخـاري و   به طـور حقوق يا مالي دريافت دارند يا آنكه آن خدمت را 

يـا   هـا  يشـهردار دهند) در معاملات يا داوري در دعاوي بـا دولـت يـا مجلسـين يـا      
ايـن مـاده شـركت     6و  4و يا مؤسسات مـذكور در بنـد    ها آنوابسته به هاي  دستگاه

نمايند اعم از اينكه دعاوي مزبور در مراجع قانوني مطرح شـده يـا نشـده باشـد. (بـه      
  تصويب اين قانون قرار داد آن منعقد شده باشد.) استثناي معاملاتي كه قبل از

پدر و مادر و برادر و خواهر زن يا شوهر و اولاد بلافصل و عـروس و دامـاد    :1تبصره 
و مؤسساتي كه اقرباء فوق الـذكر   ها شركتاشخاص مندرج در اين قانون و همچنين 

تواننـد بـا    نمـي ، در آن سـهيم يـا داراي سـمت باشـند     8و  7به نحو مندرج در بنـد  
و يا ساير مؤسسات مذكور در  ها سازمانو يا  ها يشهردارو يا  ها بانكو يا ها  وزارتخانه
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اين قانون كه اين اشخاص در آن سمت وزارت و يا معاونت و يا مـديريت دارنـد وارد   
  معامله يا داوري شوند.

تعاوني كارمنـدان مؤسسـات مـذكور در ايـن مـاده در امـور        يها شركت :2تبصره 
  مربوط به تعاون از مقررات اين قانون مستثني خواهند بود.

  : منظور از معاملات مندرج در اين ماده عبارت است از :3تبصره 
مقاطعه كاري (به استثناي معـاملات محصـولات كشـاورزي ولـو آنكـه از طريـق        -1

  مقاطعه انجام شود.)
  العمل كاري.حق  -2
اكتشاف و استخراج و بهره برداري(به استثناي معاونت طبقه اول مندرج در قانون  -3

  واقع است.) ها آنمعادن و همچنين نمك طعام كه معادن مذكور در ملك شخصي 
  قرارداد نقشه برداري و قرارداد نقشه كشي و نظارت در اجراي آن. -4
  لي و حقوقي.فني و ما قرارداد مطالعات و مشاوران -5
  شركت در مزايده و مناقصه. -6
خريد و فروش هائيكه كه بايد طبق قـانون محاسـبات عمـومي بـا مناقصـه و يـا        -7

مزايده انجام شود هر چند به موجب قوانين ديگر از مناقصه و مزايـده اسـتثناء شـده    
  باشد.

 ـ  هاي  معاملات اجناس و كالا :4تبصره  ت و انحصاري دولت و امـور مطبوعـاتي دول
  از موضوع اين قانون مستثني است. ها يشهردار

اشخاصي كه بر خلاف مقررات ماده فوق شخصاً و يا بـه نـام و يـا وسـيله      ماده دوم:
داوري در دعـاوي فـوق    به عنـوان اشخاص ديگر مبادرت به انجام معامله نمايند و يا 

ي و الاشعار شركت كنند و همچنين هر يك از مسـتخدمين دولتـي (اعـم از كشـور    
لشكري) و ساير اشخاص مذكور در ماده فوق در هر رتبه و درجه و مقامي كه باشـند  
هرگاه بر خلاف مقررات اين قانون عمل نمايند به حـبس مجـرد از دو تـا چهارسـال     

و مؤسسات مذكور در  ها شركتمحكوم خواهند شد و همين مجازات براي مسئولين 
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تگي و ارتباط خـود يـا شـركاء را در موقـع     ماده اول كه با علم و اطلاع بس 8و  7بند 
تنظيم قرارداد و انجام معامله اظهار ننمايند نيز مقرر است و معـاملات مزبـور باطـل    
بوده و متخلف شخصاً و در صورت تعدد متضامناً مسئول پرداخت خسـارات ناشـي از   

  .باشند يمآن معامل يا داوري و ابطال آن 
كارمندان مشمول ماده اول كه بر اثر اجراي اين قانون مايل به ادامه خدمت  تبصره:

دولتي نباشند بازنشسته محسـوب و در صـورتي كـه مشـمول مقـررات بازنشسـتگي       
  .شود يمنباشند كسور بازنشستگي پرداختي دفعتاً واحد به آنان پرداخت 

جلسـين در دوره  از تاريخ تصويب اين قـانون هـيچ يـك از نماينـدگان م     ماده سوم:
نمايندگي حق قبول وكالت در محاكم و مراجـع دادگسـتري ندارنـد ولـي دعـاوي و      

  به قوت خود باقي است. اند كردهوكالت هائي كه قبل از تصويب اين قانون قبول 
  .باشد يمدولت مأمور اجراي اين قانون  ماده چهارم:

بيست و دوم دي ماه  تبصره در جلسه روز دوشنبه 5ماده و  4لايحه فوق مشتمل بر 
  يك هزاروسيصدوسي وهفت شمسي به تصويب مجلس رسيده است.

  ١قانون نحوه پرداخت عيدي به كاركنان دولت
  20/10/1374مصوب 

دولت موظف است اعتباري كـه هـر سـاله بـراي پرداخـت عيـدي بـه         ماده واحده:
 ـ، اعم از نقدي يا غير نقدي، دهد يمكاركنان خود تخصيص  ه كليـه  به طور مساوي ب

مؤسسات و ، ها سازمان، اين امر شامل كليه وزارتخانه ها، كاركنان خود پرداخت نمايد
 يها شركتقانون محاسبات عمومي كشور از جمله  4 دولتي موضوع ماده يها شركت

شـركت ملـي نفـت ايـران و     ، مستلزم ذكر نام اسـت  ها آندولتي كه شمول قانون بر 
 يهـا  شـركت ترش و نوسـازي صـنايع ايـران و    سازمان گس ـ، دولتي تابعه يها شركت

دولتي تابعـه و مراكـز تهيـه و     يها شركتدولتي تابعه و سازمان صنايع ملي ايران و 
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شركت ، شركت ملي گاز، توزيع كالا و سازمان صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران
از  هـا  آنو مؤسساتي كه تمام يا قسـمتي از بودجـه    ها يشهردار، ها بانك، پتروشيمي

نماينـدگان و كاركنـان مجلـس شـوراي اسـلامي و      ، شـود  يم ـبودجه عمومي تأمين 
مشمولان قانون استخدام نيروهـاي مسـلح و غيـر نظاميـان     ، نهادهاي انقلاب اسلامي

و مؤسسات آمـوزش   ها دانشگاهاعضاء هيأت علمي ، قضات، ارتش و نيروهاي انتظامي
  .گردند يممشمول اين قانون ، عالي و مشمولان قانون كار

پرداخت هرگونه وجه ديگـري تحـت عنـوان پـاداش آخـر سـال و يـا امثـال آن بـه          
. قانون فوق مشتمل بر ماده واحده در جلسـه علنـي   باشد يمكارمندان خاص ممنوع 

روز چهارشنبه مورخ بيستم دي ماه يك هزار و سيصدو هفتادو چهار مجلس شـوراي  
  ئيد شوراي نگهبان رسيده است.به تا 20/10/1374اسلامي تصويب و در تاريخ 

كـارگران شـاغل در    قانون مربوط به تعيين عيدي و پـاداش سـالانه  
  كارگاههاي مشمول قانون كار

  مجلس شوراي اسلامي 6/12/1370مصوب 
كليه كارفرمايان كارگاههاي مشمول قانون كار مكلفند به هـر يـك از    :ماده واحده

عيـدي و   به عنوان، روز آخرين مزد كارگران خود به نسبت يكسال كار معادل شصت
پاداش بپردازند مبلغ پرداختي از اين بابت به هر يك از كاركنان نبايسـتي از معـادل   

  نود روز حداقل مزد روزانه قانوني تجاوز كند.
بايـد   اند كاركردهمبلغ پرداختي به كاركناني كه كمتر از يكسال در كارگاه  :1تبصره 

. مبلـغ  گـردد  يم ـ  محاسـبه ، سبت ايام كاركرد در سالبه مأخذ شصت روز مزد و به ن
پرداختي از اين بابت براي هر ماه نبايد از يك سقف تعيين شده موضوع ماده واحـده  

  اين قانون تجاوز نمايد.
در كارگاههايي كه مطابق رويه جاري كارگاه بيش از مبالغ فوق پرداخت  :2تبصره 

  عرف كارگاه معتبر خواهد بود.، نمايند يم
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به اختلافات ناشي از اجراي اين قانون در صلاحيت مراجع پيش بيني شده  رسيدگي :3تبصره 
  .باشد يمدر فصل حل اختلاف قانون كار 

اين قانون از تاريخ تصويب لازم الاجـراء بـوده و جـايگزين لايحـه قـانوني       :4تبصره 
تأمين منافع كارگران مشمول قانون سهيم كـردن در منـافع كارگاههـاي صـنعتي و     

جمهـوري   شوراي انقـلاب  23/4/1359و قوانين سابق مصوب  1341توليدي مصوب 
 .گردد يماسلامي ايران لغو 

 اركنان دولتقانون بازنشستگي پيش ازموعد ك
 25پيماني وقراردادي در صورت دارا بـودن حـداقل   ، كليه مستخدمين اعم از رسمي

سال سابقه خدمت (بدون رعايت شرط سني) بـا ارائـه درخواسـت كتبـي و موافقـت      
بـه   تواننـد  يم ـسـال   30 سال سنوات ارفاقي تا سـقف  5دستگاه متبوع با استفاده از 
 افتخار بازنشستگي نائل آيند.

 5سال سنوات خدمت با استفاده از  25شاغل به شرط داشتن حداقل  نبانوا :تبصره
  سال سنوات ارفاقي از اين قانون بهره مند خواهند شد.

  1.باشد يمقابل اجرا  5/6/1389سال و تا تاريخ  3اين قانون از تاريخ تصويب به مدت 

  آيين نامه اجرايي قانون بازنشستگي پيش ازموعد كاركنان دولت
  دراين آيين نامه اصطلاحات زيردرمعاني مشروح مربوط به كارمي روند: ـ1 ماده

  1386 مصوب قانون بازنشستگي پيش ازموعد كاركنان دولت ـ: الف ـ قانون
سنواتي اسـت كـه طبـق قوانيـن ومقـررات مربــوط  : ب ـ سنوات خدمت قابل قبول 

محاسـبه قـرار   خـدمت مـلاك    بازنشسـتگي جـزو سـنوات    از لحـاظ احـراز شرايــط 
  .گيرد يم

                                                      
شـوراي اسـلامي قـانون    مجلـس   10/12/1389در اجراي قانون تمديد قانون بازنشستگي پس از موعد مصوب مـورخ  1

  مزبورعينا به مدت پنج سال تمديد گرديده است.
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  وزارت اموراقتصادي ودارايي.: ـ وزارت پ
و موسسـات دولتـي در   هـا   پيماني وقراردادي وزارتخانـه ، كاركنان رسمي ـ  2ماده  

سال سابقه خدمت قابـل قبـول (بـدون    ) 25( پنج صورت دارا بودن حداقل بيست و
رايـه درخواسـت   درمهلت پيش بيني شده در قانون بـا ا  توانند يمرعايت شرط سني)

كتبي مبني بربازنشستگي پيش ازموعد وموافقت دستگاه متبوع با استفاده از حداكثر 
  ) سال سنوات ارفاقي تا سقف سي سال بازنشسته شوند.5پنج(

بـه   باشـند  يم ـبانوان شاغل كه فاقد شرط سابقه خدمت مقرردراين ماده  ـ1تبصره  
بـا   تواننـد  يم ـ) سال سنوات خدمت قابل قبول 20بيسـت ( حداقـل داشتـن شـرط

) 5ارائه درخواست كتبـي وموافقـت دستگـاه متبـوع بـا استفــاده از حـداكثر پـنج (   
  سال سنوات ارفاقي بازنشسته شوند.

) ايــن  2افرادي كه درطول مدت اجراي قانون شرايـط موضـوع مــاده (  ـ2تبصره 
مكتوب درخواست خـود را ارايـه نماينــد ومطابــق    به صورتآيين نامـه را احـراز و 

 هـا  آنبـا درخواســت بازنشسـتگي     5/6/1389) ايـن آيين نامـه تـاپايــان  3مـاده (
  موافقت شود مشمول اين آيين نامه خواهند بود.

بررسي درخواست بازنشستگي پيــش ازموعــد در انطبــاق بــا      به منظور ـ3ماده 
بـالاترين   دسـتگاه يـا   رييس، دولتي نسانـي دستگاههايا نيـروي جامـعهاي  برنامه
 ذيربط واحدهاي مركب از مديران كار گروهي تواند يماجرايي  دستگاه مسئول مقام

مـدير   نظـر  قانون پس از اعلام تشكيل دهد. درخواستهاي مشمولان متبوع دستگاه
  بلافصل متقاضي در كار گروه مورد رسيدگي قرارمي گيرد.

ام تصميمات كارگروه درصورت وجود اعتبارلازم وپس ازتاييد بـالاترين مق ـ  -تبصره 
  دستگاه قابل اجرا خواهد بود

قانون با رعايـت مفـاد قـانون     پاداش پايان خدمت كاركنان رسمي مشمول ـ4ماده 
ضروري به كاركنان دولت مصوب هاي  پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي ازهزينه
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و بـا احتسـاب سنـوات ارفاقي توسط دسـتگاه متبـوع   و اصلاحات بعـدي آن  1375
  .شود يمپرداخت  مستخدم محاسبه و

موضـوع  ، درمورد مستخدمان پيماني مطابق آيين نامه استخدام پيمـاني  ـ  1تبصره  
بعـدي آن و در   واصـلاحات  15/6/1368 مور خ 664/ت 52282تصويبنامـه شمـاره

دستگاه متبوع  درقانـون كـار توسـط مندرج مورد مشمولان قانون كار مطابق احكام
  مستخدم محاسبه عمل خواهد شد.

) سـال  25پاداش پايان خدمت بانوان متقاضـي بـا كمترازبيسـت وپـنج (     ـ2تبصره 
 )اقيسابقه خدمـت بـه ميـزان سنـوات خدمت قابل قبول (بدون احتساب سنوات ارف

  محاسبه وپرداخت خواهد شد.
 بـراي  اعتبـار لازم  1386دولتـي مكلفنـد درسـال    وموسسـات ها  وزارتخانه ـ  5ماده 

 سـنوات  بابـت  بازنشستگي و حق بيمه سـهم مسـتخدم و كـار فرمـا     كسور پرداخت

بـه  مشـمول كسـر كسـور بازنشسـتگي را      و مزايـاي  حقوق ارفاقي بر اساس آخرين
ارفـاقي آنـان را    بازنشسـتگي بابـت سـنوات    حقـوق  و نيز مابه التفاوت يكجا صورت

) ماده واحده قـانون محاسـبه وبـه وزارت    1مقـرردر تبصره ( يبترت به(همان سـال) 
 هـا  دسـتگاه را از سر جمع اعتبـارات   اعتبار اعلام شده موظف است اعلام كند.وزارت

  واريز نمايد. ذيربط حساب صندوقهاي بازنشستگي كسر و به
م اعتبـار لاز ، ) سال پس از مهلت اجـراي قـانون  5پنج ( تا 1387 از سال - 6ماده  

و حق بيمه سهم مستخدم وكارفرما بابـت سـنوات    بازنشستگي كسور پرداخت براي
كسوربازنشسـتگي بطوريكجـا وبــا     ارفاقي براساس آخرين حقـوق مزايـاي مشـمول   

، دولتــي  وموسســات هـا   محاسبـه دررديـف بودجـه وزارتخانـه  1/1اعمـال ضريـب 
كاركنـاني   اقي آندسـته از سنوات ارف مابه التفاوت حقوق بازنشستگي بابت همچنيـن

در رديف جداگانه اي ذيـل بودجـه وزارت پـيش     اند شدهبازنشستـه  قبل سال كه تا
 اسـت سـهم هريـك از صـندوقهاي بازنشستگــي را      موظف بيني خواهد شد. وزارت

ـــه حســـاب صندوقهـــاي  ـــه ب ــربط سالان ــد. بازنشستگـــي ذي تبصــره ـ    واريزنماي
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مكلفنـد كسـور بازنشسـتگي و حـق بيمــه سهــم       و موسسـات دولتـي   ها  وزارتخانه
يكجا به صندوقهاي بازنشستگي  به طورسنوات ارفاقي را  مستخـدم و كارفرمـا بابـت

  پرداخت نمايند.
پـس از   شـوند  يم ـكاركناني كه با اسـتفاده ازسـنوات ارفـاقي بازنشسـته      ـ  7 ماده

ركنـان بازنشسـته   بـراي كا  بازنشستگـي از امتيازاتـي كه درسايـر قـوانين ومقـررات  
   بهره مند خواهند شد. شود يمدرنظرگرفته شده يا 

 تواننـد  يم ـشركتهاي دولتي و موسسـات ونهادهـاي عمـومي غيردولتـي      ـ  8ماده  
منابع مالي خود و براساس مفاد اين آيين نامـه   كاركنان واجد شرايط را صرفا ازمحل

  بازنشسته كنند.
  اشخاص زيرهستند:، آيين نامهمنظور از كاركنان قراردادي در ـ9ماده  
  موسسات ونهادهاي عمومي غيردولتي .، الف ـ مستخدمان موقت شركتهاي دولتي 
 وهـا   دسته از مستخدمان متنـاظر كاركنـان پيمـاني شـاغل در وزارتخانـه      آن ب  ـ  

  .اند درآمدهخاص كه به موجب قرارداد به استخدام  موسسات دولتي داراي مقررات
بـه   22/3/1362مــورخ   17598ج ـ كاركناني كه براســاس تصويبنامــه شمــاره      

خريـد خدمـت با رعايـت قوانين ومقررات مربـوط در دسـتگاههاي مشـمول     صورت
  اين قانون اشتغال دارند.

د ـ آن دسته ازكاركنان مشمول قانون كه براساس مجوزهاي قانوني با انعقاد قـرارداد   
بازنشسـتگي يـا حـق بيمـه (اعـم       وكسـور  اند بودهدرخدمت دستگاههـاي يـاد شده 

به صندوقهاي بازنشسـتگي مربـوط    طبق مقررات ها آن) ازسهم مستخدم وكارفرماي
  پرداخت گرديده است.

 ـ يــا عناويــن مشابــه دسـتگاههاي مزبـوربراي اسـتفاده       كاركنـان ثابــت   تبصره 
  رسمي هستند. مستخـدم ازتسهيلات قانون درحكم

دستگاههاي مشمول موظفند فهرست كاركنان مشـمول قـانون را بـا قيـد      ـ10ماده 
ميزان سـنوات ارفـاقي وپـاداش پايـان خدمــت      ، ازآنان مشخصات استخدامي هريك
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رئـيس جمهـور و وزارت    انسانـي يـت وسرمايـهپرداختـي بـه معاونـت توسعـه مدير
  رفاه وتامين اجتماعي درفواصل شش ماهه ارسال كنند.

وزارت رفاه و تامين اجتماعي موظف است هرسال گزارش اجـراي قانـون  ـ  11ماده  
  را بـه هيئـت وزيـران ارايه نمايد.

ان درخصوص مستخدمان شـاغل درمشـاغل سـخت وزيـان آور وجانبــاز      ـ12ماده  
   مقـررات مربـوط مـلاك عمـل خواهد بود.

به تاييـد مقـام محتـرم رياسـت جمهـوري       26/12/1386اين تصويب نا مه درتاريخ 
  رسيده است.

  قانون ممنوعيت ادامه تحصيل كارگزاران كشوردر ساعات اداري
  4/10/1372مصوب 

  

كـارگزاران در  از تاريخ تصويب اين قانون اشتغال و ادامه بـه تحصـيل    :ماده واحده
قوه مقننـه و قـوه قضـائيه و نهـاد انقـلاب      ، جمهوري اسلامي ايران اعم از قوه مجريه

اسلامي و شركتهاي تابعه دولت و كليه مؤسساتي كـه بـه نحـوي از بودجـه عمـومي      
در ساعات اداري روزهاي كار هفته در داخل خارج از كشور  نمايند يمكشور استفاده 

به انفصال موقت از خدمت از يك تـا سـه سـال محكـوم     و متخلفين  باشد يمممنوع 
  .شوند يم

ادامه به تحصيل تمام وقت كاركنان با اسـتفاده از مأموريـت يـا مرخصـي      :1تبصره 
اشـتغال نداشـته   ، تعيين جانشين ايشان به شرطي مجاز است كه همزمان با تحصيل

آمـوزش و   بـراي ادامـه تحصـيل كاركنـان     توانـد  يمباشند. وزارت آموزش و پرورش 
مشـروط بـه اينكـه مـدت     ، پرورشي خود مأموريت تحصيلي نيمه وقت نيز صادر كند

  ماه تجاوز نكند. 36مأموريت تحصيلي آنان در طول خدمت حداكثر از 
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سـال تمـام يـا     3جانبازان پنجاه درصد به بالا و رزمندگان و آزادگاني كه  :2تبصره 
اشـند از شـمول ايـن قـانون مثتثنـي      متناوباً سابق حضور در جبهه و اسارت داشته ب

  .باشند يم
هزينـه  ، راننـده ، استفاده از بودجه و امكانات دولتي مانند وسـيله نقليـه   :3تبصره 
متصـرف غيـر    به عنوانو با متخلف  باشد يمذهاب براي ادامه تحصيل ممنوع اياب و 

  در اموال دولتي برابر قوانين و مقررات مربوطه عمل خواهد شد.
 توانـد  يمازمان امور اداري و استخدامي كشور مسئول اجراي اين قانون س :4تبصره 

هنـگ  هر سه ماه يكبار گزارش كار را به كميسيونهاي امـور اداري و اسـتخدامي و فر  
  .نمايد يمآموزش عالي مجلس شوراي اسلامي ارائه و

امتيازات مربوط به قبولي كارگزاران تا زمان استفاده از مجوزهـاي قـانون    :5تبصره 
  .باشد يممحفوظ 
آئين نامه اجرائي اين قانون حداكثر ظرف مدت يك مـاه پـس از تصـويب     :6تبصره 

اين قانون توسط سازمان امور اداري و استخدامي كشـور تهيـه و بـه تصـويب هيـأت      
  وزيران خواهد رسيد.

ل بر ماده واحده و شش تبصره در جلسه علني روز سه شنبه مـورخ  قانون فوق مشمو
چهاردهم ديماه يك هزار و سيصد وهفتاد و دو مجلس شوراي اسلامي تصـويب و در  

  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است. 22/10/1372تاريخ 
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ضـروري  هاي  قانون پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي ازهزينه
  ١به كاركنان دولت

  26/2/1375مصوب 
مؤسسـات و  ، ثابت و داراي عناوين مشابه وزارتخانه هـا ، به كاركنان رسمي :1ماده 
مصـوب   -دولتي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخـت كاركنـان دولـت    يها شركت
و  هـا  دانشـگاه نيروهاي مسلح جمهوري اسلامي ايران و اعضاي هيت علمي  – 1370

استخدامي هيأت علمي دانشـگاه   مؤسسات آموزش عالي و پژوهشي مشمول مقررات
معادل دو ماه آخـرين  ، تهران در صورت رضايت از خدمت آنان به هنگام بازنشستگي

پاداش خـدمت   به عنوانها  دريافتي بابت حقوق و فوق العاده شغل و ساير فوق العاده
. خدمت مازاد بر سي سال در پرداخت پـاداش موضـوع ايـن قـانون     شود يمپرداخت 

  2نخواهد بود.قابل احتساب 
پاداش بـه  ، در صورتي كه سابقه خدمت مستخدم از سي سال كمتر باشد :1تبصره 

. در اين محاسبه كسر سال معادل شود يمنسبت سالهاي خدمت محاسبه و پرداخت 
  .شود يميك سال منظور 

پـاداش موضـوع ايـن مـاده بـه وارث قـانوني       ، در صورت فوت مسـتخدم  :2تبصره 
  .گيرد يم) قانون استخدام كشوري تعلق 86موضوع ماده (، مستخدم متوفي

پـاداش  ، از كارافتـاده يـا فـوت شـوند    ، به مستخدمان شاغل كـه شـهيد   : 3تبصره 
  3.شود يم) به طور كامل پرداخت 1موضوع ماده (

يك ماه از پـاداش  ، به ازاي هر بار محكوميت اداري در ده سال آخر خدمت :2ماده 
  4.شود يمپايان خدمت مستخدم كسر 

                                                      
 . 17/11/1374-14928نقل از روزنامه رسمي شماره . 1
 . 37/11/1380و الحاقي مصوب  16/9/1376اصلاحي مصوب . 2
 .16/9/1376الحاقي مصوب . 3
 21/1/1381اصلاحي مصوب . 4
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معـادل  ، ) يا ورثـه بلافصـل آنـان   1در موارد زير به كاركنان موضوع ماده ( :3ماده 
 -بيست برابر حداقل حقوق مبناي قانون نظـام هماهنـگ پرداخـت كاركنـان دولـت     

  .شود يمكمك هزينه پرداخت  به عنوان 1370مصوب 
وي فقـط  در مورد ازدواج دايم مسـتخدم شـاغل يـا فرزنـد     ، كمك هزينه ازدواج -

  يكبار حسب مورد .
  . 1بازنشسته و افراد تحت تكفل وي، در مورد فوت مستخدم شاغل، كمك هزينه -

مشمولان قانون كار از اين لحاظ تابع مقـررات و ضـوابط مربوطـه بـه خـود       تبصره:
  2هستند.

قانون فوق مشتمل بر سه ماده و سه تبصره در جلسـه علنـي روز چهارشـنبه مـورخ     
يبهشت ماه يـك هـزار و سيصـد وهفتـاد و پـنج مجلـس شـوراي        بيست و ششم ارد

 بـه تائيـد شـوراي نگهبـان رسـيده اسـت.       27/2/1375اسلامي تصويب و در تـاريخ  
پرداخت هزينه سفر و حمل اثاثيه مأمورين ثابت وزارت امور خارجـه قابـل پرداخـت    

  است.
نون قـا  40مـاده  » پ«و » ب«آئين نامه كليـه مقـررات قبلـي مربـوط بـه بنـدهاي       

  3استخدام كشوري ملغي خواهد بود.
دراجراي قانون پاره اي از مقررات مربوط به حقوق بازنشستگي بانوان شـاغل وسـاير   

قـانون پرداخـت    1مجلس شوراي اسلامي واصلاحيه ماده  13/2/79كاركنان مصوب 
   :مجلس شوراي اسلامي26/2/75پاداش پايان خدمت مصوب 

مي وثابت مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخـت  به كاركنان رس1379ازابتداي سال 
ومؤسسـات آمـوزش عـالي هنگـام      هـا  دانشـگاه كاركنان دولت واعضاي هيئت علمي 

 مـاه آخـرين حقـوق و    يـك ، ازكارافتادگي وفوت به ازاءهرسـال خـدمت  ، بازنشستگي

                                                      
 16/9/1376اصلاحي مصوب  .1
 16/9/1376اصلاحي مصوب  .2
 . 30/5/1373اصلاحي مصوب . 3
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(پـاداش   عنوان بهمزاياي وي راكه مبناي پرداخت كسوربازنشستگي قرارگرفته است 
  .شود ميپرداخت ) پايان خدمت

 تصويب نامه در خصوص نحوه پرداخت فوق العاده جذب كاركنان
  ١دستگاههاي اجرايي در صورت انتقال يا مأموريت

  13/8/1386مصوب 
 

بنا به پيشنهاد معاونت توسعه مـديريت و   13/6/1386هيأت وزيران در جلسه مورخ 
ام هماهنـگ پرداخـت   ) قـانون نظ ـ 6سرمايه انساني رئيس جمهور وبه استناد مـاده ( 

  ) قانون استخدام كشوري تصويب نمود:6و ماده ( -1370مصوب  –كاركنان دولت 
هـاي   در صورت انتقال يا مأموريت كارمندان دستگاههاي اجرايي به ساير دستگاه -1

اجتمـاعي و فرهنگـي   ، ) قـانون برنامـه چهـارم توسـعه اقتصـادي     160مشمول ماده (
صورتيكه مزاياي مستمر آنان در مقايسه با شـغل   مصوب در -جمهوري اسلامي ايران

مورد تصدي قبلي كاهش يابد ما به التفاوت آن در دسـتگاه جديـد بـه عنـوان فـوق      
  العاده جذب به فوق العاده جذب آنان در دستگاه مقصد اضافه و پرداخت خواهد شد.

ود پست در صورت وج ها دستگاهانتقال كارمندان پيماني دستگاه اجرايي به ساير  -2
سازماني و پرداخت حقوق و مزايا از محل اعتبارات دستگاه انتقال گيرنده و موافقـت  
هر دو دستگاه مجاز است. در صورت انتقال دستگاه اجرايي مقصد از هر حيـث قـائم   

 .شود يممقام دستگاه مبدأ 

                                                      
 . 1/9/1386-18273نقل از روزنامه رسمي شماره . 1
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  و برقراري فوق العاده تعديل 1386ضريب حقوق سال 
  28/1/1386هـ  37150/ت 11008تصويب نامه شماره 

بنـا بـه پيشـنهاد مشـترك وزارت امـور       22/1/1386هيأت وزيران در جلسـه مـورخ   
كشور و بانـك مركـزي جمهـوري    ريزي  برنامهسازمان مديريت و ، اقتصادي و دارايي

) قـانون  22) و تبصره مـاده ( 6) و ماده (1) ماده (4اسلامي ايران و به استناد تبصره(
) لايحه قانوني مربـوط  8و ماده ( 1370مصوب  -دولتنظام هماهنگ پرداخ كاركنان 

مصوب  -به حداكثر و حداقل حقوق مستخدمان شاغل و بازنشسته و آماده به خدمت
و همچنين به منظور تعديل و منطقي نمودن حقوق و مزاياي كاركنان دولـت   1358

  تصويب نمود:
اريخ ) قــانون اســتخدام كشــوري از تــ33ضــريب جــدول حقــوق موضــوع مــاده ( -1
  .شود يم) ريال تعيين 454چهارصد و پنجاه و چهار ( 1/1/1386
حقوق بازنشستگي و وظيفه تمام بازنشستگان و وظيفـه بگيـران مشـمول قـانون      -2

نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و مشتركان صـندوق بازنشسـتگي كشـوري و    
 1/1/1386تاريخ  از، بر قرار شده است 1385قوانين نيروهاي مسلح كه تا پايان سال 

  .يابد يم%) افزايش 5به ميزان پنج درصد(
يـك  ، 1/1/1386) لايحه قانوني ياد شده از تـاريخ  2حداقل حقوق موضوع ماده ( -3

  .شود يم)ريال تعيين  000/500/1ميليون و پانصد هزار (
هفـت  ، 1/1/1386) لايحه قانوني مزبـور از تـاريخ   1حداكثر حقوق موضوع ماده ( -4

  .شود يم) اين تصويب نامه تعيين 3ند (برابر ب
) قـانون نظـام هماهنـگ    9عائله منـدي و اولاد موضـوع مـاده (   هاي  كمك هزينه -5

  .شود يمعلاوه بر مبالغ فوق پرداخت ، پرداخت كاركنان دولت
هـاي   دسـتگاه ، ) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت 6به استناد ماده ( -6

بـه مسـتخدمين   ، ) اين تصويب نامـه 3) و (1اجراي بندهاي (اجرايي موظفند پس از 
فوق العاده ، تفاوت تطبيق، شاغل خود كه مجموع حقوق و مزاياي آنان (شامل حقوق
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) قانون نظام هماهنگ پرداخت و فـوق العـاده   6موضوع ماده (هاي  شغل و فوق العاده
) 000/000/3مخصوص كاركنان پيماني و محروميت از مطب) معـادل يـا كمتـر از (   

%) حـداقل  150ماهانه به ميزان (» فوق العاده تعديل«ريال باشد مبلغي تحت عنوان 
) قانون نظام هماهنگ پرداخت حقوق كاركنـان  1حقوق مبناي جدول موضوع ماده (

) ريـال افـزايش   000/300دولت پرداخت نمايند. در مورد ساير شاغلين به ازاي هر (
از اين فوق ، ريال 240/27%) برابر مبلغ 10رصد (ده د، ) ريال000/000/3نسبت به (

  العاده كاسته خواهد شد.
، ) اين تصويب نامه2مشمول اين بند موظفند پس از اجراي بند(هاي  دستگاه

معادل مبالغ مذكور را با همين ساز و كار به بازنشستگان و وظيفـه بگيـران   
  خود پرداخت نمايد.

طبقه بندي معلمان  ضريب فوق العاده تعديل در مورد شاغلين مشمول طرح تبصره:
مربيان آموزش فني و حرفـه اي و مشـمولين طـرح طبقـه بنـدي      ، آموزش و پرورش

%) حداقل حقـوق مبنـاي جـدول موضـوع     300به ميزان (، رسته بهداشتي و درماني
ساير ترتيبات مقرر ) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و با رعايت 1ماده (

در خصـوص افـراد   ، 6ريـال مقـرر در بنـد     240/27. مبلغ شود يم) تعيين 6در بند (
  .باشد يمريال  480/54مبلغ ، موضوع اين تبصره

مفاد اين تصويب نامه در مورد مستخدمان و بازنشستگان و وظيفه بگيـران تمـام    -7
ات دولتي مذكور در ماده از جمله مؤسس، مشمول لايحه قانوني ياد شدههاي  دستگاه

  لازم الاجرا است.، ) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت12(
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  نظريه دفتر جبران نظام خدمت در خصوص فوق العاده تعديل 
  كشور هاي ياريدهو  ها يشهردارسازمان 

  : دارد يماعلام  17/3/1389مورخ  01/132/13870بازگشت به نامه شماره 
در شمول برخورداري از فـوق العـاده    1387با عنايت به اينكه كارمنداني كه در سال 

ي كـه از قـانون نظـام هماهنـگ     يدر دسـتگاهها  1388در سال  اند گرفتهتعديل قرار 
طبق مقررات مربوط كماكان از مبالغ مقطوع فـوق العـاده    نمايند يمپرداخت پيروي 

تحت عنـوان فـوق العـاده يـاد     ، آنان 1387تعديل مندرج در احكام استخدامي سال 
نيز همـان مبلـغ مبنـاي پرداخـت بـر اسـاس        1389در سال  اند شدهشده برخوردار 
  . باشد يمجدول مربوط 

  
  محمدرضا مسلمي         
   جبران خدمت يها نظامرئيس امور     
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  ١آئين نامه اجرايي قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت
  22/10/1370مصوب 

/د مـورخ  4971بنا به پيشـنهاد شـماره    22/10/1370وزيران در جلسه مورخ هيات 
) قـانون  21سازمان امور اداري و استخدامي كشور و بـه اسـتناد مـاده (    19/8/1370

قـانون   آيين نامه اجرايي ، 13/6/1370نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت مصوب 
شود به شرح زيـر تصـويب    يده ميمذكور را كه در اين آيين نامه به اختصار قانون نام

  نمود:
سنوات خدمت قابـل قبـول در محاسـبه افـزايش سـنواتي شـامل سـنوات         ـ  1ماده 

جـزو   1/1/1370مربـوط تـا تـاريخ     باشد كه با توجه به قوانين و مقررات  خدمتي مي
  شود. سنوات خدمت قابل قبول مستخدم در اعطاي پايه يا عناوين مشابه محاسبه مي

هـاي ورودي   صيص مشاغل مستخدمان مشمول اين آيين نامه به گـروه تخ ـ  2ماده 
هـاي   باشد.تبصره ـ تغييرات و اصـلاحات بعـدي در گـروه     به شرح جدول پيوست مي

 يهـا  يژگ ـيو  فوق و تخصيص گروه ورودي به مستخدميني كـه مشـاغل آنـان داراي   
هـاي خـاص و    خاص و پيچيده بوده و از حساسيت برخوردار اسـت يـا داراي مهـارت   

باشد با پيشنهاد سازمان امور اداري و استخدامي كشور و تأييد شوراي  خارقالعاده مي
  امور اداري و استخدامي به تصويب هيات وزيران خواهد رسيد.

ه به جمـع سـنوات   افزايش سنواتي مستخدمان هنگام تطبيق وضع با توج ـ  3ماده 
%) حقوق مبنـاي مسـتخدمان   3درصد ( خدمت قابل قبول مستخدمان ضرب در سه 

استحقاقي كه به تناسب سالهاي خدمت و مـدرك تحصـيلي بـه    هاي   در آخرين گروه
تحصيلي به آنان هاي   شود.كسر سال نيز به نسبت ماه گيرد محاسبه مي تعلق مي  آنان

هاي خدمت هنگام تطبيق  نسبت ماه سال نيز به شود كسر گيرد محاسبه مي تعلق مي
  گيرد. وضع مورد محاسبه قرار مي
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آخـرين  ، ) قـانون 2منظور از حقوق سال قبل مستخدمان مندرج در ماده ( ـ  4ماده 
سـنواتي اعمـال شـده قبلـي وي      يهـا  شيافـزا حقوق گروه اسـتحقاقي مسـتخدم و   

  باشد. مي
ان با هر يك از مقاطع تحصـيلي  همطرازي تحصيلات غير رسمي مستخدم ـ  5ماده 

كه قانون تعيين كرده باشـد توسـط سـازمان     از نظر ارزش استخدامي بجز در مواردي
  امور اداري و استخدامي كشور انجام خواهد شد.

مستخدماني كه پس از پيروزي انقلاب اسلامي عهده دار مقامات مذكور در  ـ 6ماده 
باشند در صورتي كه مستخدم رسمي يا  ) ماده يك و همطراز آن بوده يامي2تبصره (

ثابت دولت باشند پس از پايان تصدي مقام صرفنظر از مدرك تحصيلي و شغل مورد 
يابند و حقوق  ) جدول حقوق تخصيص مي20) تا (16هاي ( تصدي به ترتيب در گروه

سنواتي قبلـي اعمـال    يها شيافزاهر يك از آنان بر اساس عددمبناي گروه مربوط و 
  تعيين خواهد شد.گرديده 

،  مقامات همطراز مقامـاتي هسـتند كـه طبـق ضـوابط و مقـررات مربـوط        ـ  7ماده 
)ماده يك شـناخته شـده يـا از حقـوق     2همطرازبا يكي از مقامات مندرج در تبصره (

نمايد و همطرازان بعـدي بـه پيشـنهاد دسـتگاه      مقامات مذكور استفاده نموده يا مي
ري و استخدامي كشور و تصويب هيات وزيران تعيـين  مربوط و تاييد سازمان امور ادا

  خواهند شد.
 مفقـود الاثرهـاو  ، اسـرا  ضـريب افـزايش سـنواتي   ،  پـس از تطبيـق وضـع    ـ  8ماده 

%) در 5شـوند پـنج درصـد(    ه يـا مـي  مستخدماني كه به درجه رفيع شهادت نايل شد
  ال خواهد بود.رسه

 ـ ها و مؤسسات آموزش عالي كه به درجه رفيـع   اعضاي هيات علمي دانشگاه تبصره 
تواننـداز امتيـازات قـانون و آيـين نامـه اجرايـي و        شوند مـي  شهادت نايل شده يا مي

  به نحو مقتضي استفاده نمايند. آن اصلاحات بعدي
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هـاي   سازمان امور اداري و استخدامي كشـور مكلـف اسـت ضـوابط و فـرم      ـ  9ماده 
هـاي   را تهيه و جهت اجـرا بـه دسـتگاه    به ارزشيابي متصديان مشاغل عمومي مربوط

هاي مذكور نيز مكلفند در مورد متصـديان مشـاغل    مشمول قانون ابلاغ نمايد.دستگاه
هـاي   شـود فـرم   اختصاصي خود كه ضوابط كلي آن توسط سازمان مذكور تعيين مـي 

  ارزشيابي مربوط را تهيه و به مرحله اجرا درآوردند.
سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است پـس از همـاهنگي بـا     ـ  10ماده 

قانون پيشنهاد مشترك مربوط به تغييـر   ) ماده يك 4هاي مذكور در تبصره ( دستگاه
) قانون اسـتخدام كشـوري و ميـزان افـزايش     33ضريب جدول حقوق موضوع ماده (

حداكثرهاي حقوق مستخدمان بگيران و نيز حداقل و  حقوق بازنشستگان و مستمري
شاغل و بازنشسته و آماده به خدمت را باتوجه به شاخص هزينه زندگي قبل از ابـلاغ  

  بخشنامه بودجه هر سال جهت تصويب به هيات وزيران پيشنهاد نمايد.
حداقل ميزان فوق العاده شغل مستخدمان مشمول قانون به شرح جـدول   ـ  11ماده 

  پيوست خواهد بود.
، اصلاح و تغيير درصدهاي مذكور در جدول فوق بـا توجـه بـه نـوع كـار      ـ  1تبصره 

هـاي شـغلي مـورد تصـدي      گـروه  هـا بـر اسـاس حقـوق مبنـاي      وظايف و مسـؤوليت 
) مـاده يـك   2مستخدمان همچنين تعيين فوق العاده شغل مقامات موضوع تبصـره ( 

بـا تصـويب   مجريه به پيشنهاد سازمان امور اداري و اسـتخدامي كشـور     قانون در قوه
  شوراي حقوق و دستمزد خواهد بود.

توانند فوق العاده شغل كاركناني  هاي اجرايي مي بالاترين مقامات دستگاه ـ 2تبصره 
را كه به لحاظ كيفيت كار استحقاق دريافت فوق العـاده شـغل منـدرج در جـدول را     

  ) قانون تقليل دهند.4%) مندرج در ماده (50ندارند تا (
) ماده چهار قـانون شـامل   1مديريت و سرپرستي موضوع تبصره ( مشاغل ـ  12ماده 

هـاي مشـمول قـانون     مشـاغل دسـتگاه   بنـدي   هـاي طبقـه   مشاغلي است كه در طرح
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كـه بـه تاييـد شـوراي امـور اسـتخدامي كشـور         ييها طرحاستخدام كشوري يا ساير 
  عنوان مشاغل مديريت و سرپرستي شناخته شده يا بشود. رسد به  مي

) ماده چهـار قـانون شـامل    2مشاغل تخصصي و تحقيقي موضوع تبصره ( ـ 13ماده 
) يا  مدرك تحصيلي كارشناسي (ليسانس مشاغلي است كه تصدي آن مستلزم داشتن

شده  بيني بالاتر بوده و در شرح وظايف مربوط انجام وظايف تخصصي و تحقيقي پيش
تحصـيلي مـذكور در   بدون نياز به مـدرك  ، باشد تشخيص ساير مشاغلي كه استثنايا
گيرند به پيشنهاد دستگاه ذيربط با سـازمان   زمره مشاغل تخصصي و تحقيقي قرارمي

باشد. مشـاغل آموزشـي موضـوع تبصـره مزبـورنيز       امور اداري و استخدامي كشور مي
بندي مشاغل معلمان و مشاغلي كه تـدريس جـزو وظـايف     شامل مشاغل طرح طبقه

  اصلي شغل باشد خواهد بود.
) بـه ميـزان   12فوق العاده شغل متصديان مشاغل موضوع اين ماده و مـاده (  افزايش

%)حقوق مبناي گروه مربوط به پيشـنهاد دسـتگاه   25حداكثر تا بيست وپنج درصد (
  ذيربط و تصويب شوراي حقوق و دستمزد معين خواهد شد.

 ـ ضاييه موضوع مواد فوق براي مقامات قواي مقننه و قهاي   تعيين فوق العاده تبصره 
  به عهده مراجع ذيصلاح آنان خواهد بود.

نامـه بـين    ) ايـن آيـين   13) و (12(، )11فوق العاده شغل موضوع مـواد (  ـ  14ماده 
حقوق و دستمزد با توجه به كارآيي   تعيين شده توسط شورايهاي  حداقل و حداكثر

وي تعيين و و نحوه انجام خدمات با نظر بالاترين مقام دستگاه يا مقام مجاز از طرف 
  پرداخت خواهد گرديد.

سازمان امور اداري و استخدامي كشور مكلف است حداكثر ظـرف مـدت    ـ  15ماده 
ــه تعيــين اســتاندارد مشــاغل    ــدام   يــك ســال نســبت ب ــل اســتفاده اق عمــومي قاب

هاي مشمول قانون نيز مكلفند ظرف همـين مـدت اسـتاندارد مشـاغل      نمايد.دستگاه
سـازمان امـور اداري و اسـتخدامي     و جهت تاييـد بـه    خاص دستگاه ذيربط را تعيين

كشور پيشنهادنمايند. تعيين ميزان فوق العاده كارانه در مشاغل عمومي به پيشـنهاد  
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سازمان امور اداري و استخدامي كشور و در مشاغل اختصاصي به پيشـنهاد دسـتگاه   
  ذيربط و تصويب شوراي حقوق و دستمزد خواهدبود.

مطالعاتي و ، كاركنان مراكز و واحدهاي آموزشيق العاده شغل حقوق و فو ـ 16ماده 
قانون كه داراي مدارك تحصـيلي دكتـري و كارشناسـي    ) 8تحقيقاتي موضوع ماده (
مطالعاتي و تحقيقـاتي را  ، و تصدي مشاغل آموزشي باشند يمارشد يا مدارك همتراز 

ه شـغل كاركنـان   %) حقوق و فـوق العـاد  80به ميزان هشتاد درصد (، به عهده دارند
از مقررات مربوط به پايه حقوق اعضـاي رسـمي   مشمول قانون اصلاح پاره اي مشابه 

و موسسات آمـوزش   ها دانشگاهشاغل و بازنشسته (آموزشي و پژوهشي) هيات علمي 
به موجب دستورالعملي كه بـه پيشـنهاد مشـترك سـازمان و      -1368مصوب –عالي 

امور اداري و استخدامي كشور و وزارت علوم تحقيقات و فناوري تهيه و بـه تصـويب   
  . شود يمتعيين  رسد يمشوراي حقوق و دستمزد 

ــره ــاتي   -1تبص ــي و تحقيق ــدهاي آموزش ــز و واح ــورد  -مراك ــب م ــط  -حس توس
درمـان و آمـورش پزشـكي    ، وري و بهداشـت تحقيقـات و فـن آ  ، علـوم هاي  وزارتخانه
  تعيين شود.  رامور اداري و استخدامي كشووسازمان 
واحدهاي مطالعـاتي دسـتگاههاي اجرايـي توسـط سـازمان امـوراداري و        -2تبصره 

   .شوند يماستخدامي كشور تعيين 
مطالعاتي و تحقيقاتي بـر اسـاس ضـوابط طـرح طبقـه      ، مشاغل آموزشي -3تبصره 

  .شوند يمبندي مشاغل توسط سازمان امور اداري و استخدامي كشور تعيين 
) ماده سـه قـانون   4اعطاي گروه تشويقي به مستخدمان مشمول تبصره ( ـ  17ماده 

) گـروه و تـا گـروه بيسـت     2علاوه بر گروه استحقاقي در مجموع حداكثر شامل دو (
هـاي   ول موضوع ماده يك قـانون مزبـور خواهـد بود.ضـوابط اعطـاي گـروه      ) جد20(

به مشمولان اين ماده و نيز نحوه اعطاي امتيـازات مـذكور در تبصـره مـاده      تشويقي 
مزبـور توسـط سـازمان امـور      ) قانون با توجه به امتيازات قبلي مشمولان تبصـره 17(

  واهد گرديد.ها ابلاغ خ اداري و استخدامي كشور تهيه و به دستگاه
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حقوق وظيفه مستخدماني كه به درجه رفيع شهادت  1/1/1370از تاريخ  ـ  18ماده 
شود مستخدمان مزبور بـا   شاغل تعيين مي شوند همانند مستخدمان  نايل شده يا مي

هاي مربوط تخصيص يافته و همـواره   بندي مشاغل در گروه رعايت ضوابط طرح طبقه
اهند نمود و از افزايش سنواتي تـا رسـيدن بـه شـرايط     ) گروه بالاتر استفاده خو2از (

) از زمـان اسـتخدام مشـابه شـاغلان برخـوردار       خدمت سال 30عمومي بازنشستگي (
خواهند شد و پس از مدت مزبور حقوق وظيفه آنان طبق مقررات وضوابط مربوط به 

  گردد. حقوق بازنشستگي تعيين و پرداخت مي
عـدد مبنـاي   ،  ) قـانون 16حقوق موضوع ماده ( حداكثر عددمبناي جدول ـ  19ماده 

  باشد. ) جدول مي20گروه بيست (
در صورتي كه بر اثر تطبيق وضع مستخدمان با مقـررات قـانون مجمـوع     ـ  20ماده 

سنواتي و فـوق العـاده شـغل آنـان از      حقوق مبناي گروه استحقاقي مربوط و افزايش 
  عناوين مشابه قبلي كمتر شود مابه مجموع حقوق گروه و پايه و فوق العاده شغل و يا

تحت عنوان تفاوت تطبيق حقوق به آنان پرداخت شده و در تعيـين حقـوق     التفاوت
گيرد و هر گونه افزايش بعدي ناشـي از   بازنشستگي و وظيفه مبناي محاسبه قرار مي

التفـاوت   افزايش سنواتي و فوق العاده شغل تا اسـتهلاك كامـل از مابـه   ،  ارتقاي گروه
  مزبور كسرخواهد گرديد.

هـاي    نامـه  هاي مشمول قانون براي اجراي قانون و آيـين   در كليه دستگاه ـ  21ماده 
مـدير  ،  متشكل از معـاون اداري و مـالي    اي كميته،  مربوط يها دستورالعملاجرايي و 

بـالاترين  ، مديركل تشكيلات يا مديران داراي عناوين مشـابه مربـوط  ، كل كارگزيني
هاي تخصصي حسـب مـورد    بندي مشاغل و نيز معاون هر يك از شاخه بقهط مسئول 

  گردد. تشكيل مي
بـه   1370نامـه در سـال    فوق العاده شغل مستخدمان مشمول اين آيين  ـ  22ماده 

فـوق العـاده    1/1/1371باشـد و از تـاريخ    مي 1/1/1370ميزان مورد عمل در تاريخ 
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ل پيوسـت و اصـلاحات بعـدي آن    شغل مستخدمان مذكور به ميزان مقـرر در جـدو  
  تعيين و پرداخت خواهد شد.

)قانون استخدام كشوري تا قبـل از  40)و(39هاي موضوع مواد( فوق العاده ـ  23ماده 
قابـل   1/1/1370ميـزان مـورد عمـل درتـاريخ      ابلاغ تغييرات و اصلاحات مربـوط بـه  

  پرداخت خواهد شد.
) قـانون مكلفنـد بـه منظـور تطبيـق      12كليه دستگاههاي مشمول ماده ( -24ماده 

 1/1/1371وضع مسـتخدمين خـود بـا مقـررات قـانون و ايـن آئـين نامـه از تـاريخ          
دستورالعمل چگونگي اجـراي قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت در سـازمان خـود را        

و استخدامي ) ماه تهيه و پس از تائيد سازمان امور اداري 5حداكثر ظرف مدت پنج (
  كشور به تصويب هيأت وزيران برسانند. 

) قانون كه با استفاده از مفاد 12آن تعداد از دستگاههاي مذكور در ماده ( -1تبصره 
لاح طرحهـاي  ص ـمجازند پـس از ا ، قانون را به اجرا در آورند توانند يماين آئين نامه 

كشور يـا بـا اسـتفاده از    طبقه بندي مشاغل با تائيد سازمان امور اداري و استخدامي 
طرح طبقه بندي مشاغل عمومي دولت نسبت به تطبيق وضع مستخدمين رسمي يا 

  اقدام نمايند.  1/1/1371ثابت خود با قانون مزبور از تاريخ 
داري مـدرك تحصـيلي   حقوق و فوق العاده شـغل متصـديان    همطرازي -2تبصره 

، در مشـاغل مطالعـاتي   دكترا و كارشناسي ارشـد فـوق ليسـانس) و معـادل آن كـه     
در  هـا  دانشـگاه با مراتـب هيـأت علمـي    ، كنند يمتحقيقاتي و آموزشي انجام وظيفه 

دستگاههاي موضوع اين ماده كه نسبت به اجـراي قـانون نظـام هماهنـگ پرداخـت      
) 16موضوع ماده ( يها دستورالعملبر اساس مقررات و ، اند كردهكاركنان دولت اقدام 
  . گيرد يمائيد سازمان امور اداري و استخدامي كشور صورت اين آئين نامه و با ت

و سـاير  هـا   فـوق العـاده   ، مزايـا ، هرگونه افزايش و تغيير در ميزان حقـوق  -25ماده 
) قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان 1تسهيلاتي كه براي كاركنان مشمول ماده (

وزارت كشور در مـورد  با تائيد ، شود يمتصويب يا در نظر گرفته  1370دولت مصوب 
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با تـامين اعتبـار لازم در    -كاركنان شهرداريهاي سراسر كشور به جز شهرداري تهران
  . آيد يمبودجه شهرداريها به اجرا در 

 شـوند  يمدر صورتي مشمول اين ماده  ها يشهردارموسسات تابع و وابسته  –تبصره 
  ) اصلاحي آئين نامه استخدامي شهرداري تهران را رعايت كرده باشند. 1كه ماده (

  نامه  )آيين 2( جدول تخصيص مشاغل موضوع ماده
مـدارك پايـان دوره ابتـدايي و     هـا  آنـ مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احـراز  

  يابند. مي باشد حداقل در گروه يك تخصيص سيكل مي
باشد به ترتيب  سيكل و ديپلم مي ها آنايط تحصيلي احراز ـ مجموعه مشاغلي كه شر

يابنــد(زمان اجــراي ايــن مصــوبه از تــاريخ  هــاي دو و چهــار تخصــيص مــي در گــروه
  باشد) مي 1/1/1373

باشـد حـداقل در    فوق ديپلم مـي  ها آنـمجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز 
  يابند. گروه پنج تخصيص مي

باشد حداقل در گروه  ليسانس مي ها آنط تحصيلي احراز ـ مجموعه مشاغلي كه شراي
  يابند.  هفت تخصيص مي

باشد حداقل در  فوق ليسانس مي ها آنـ مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز 
  يابند.  گروه نه تخصيص مي

باشد حـداقل در گـروه    دكترا مي ها آنـ مجموعه مشاغلي كه شرايط تحصيلي احراز 
  د.يابن ده تخصيص مي

راي احتساب مدت خدمت وظيفه انجام شده قبل از استخدام صـحيح اسـت  
   4/10/53 -92شماره 

  اي هيات عمومي ديوانعالي كشور  ر
لايحه قانون استخدام كشوري در توضيح حالات مختلفه استخدامي و ماده  124ماده 
اين قانون راجع باحضار حين خدمت هيچيك مسقط حـق ثابـت مسـتخدمين     125

نيست زيرا تبصـره   1323متمم قانون دوازدهم آذر و ديماه  2از ماده  2طبق تبصره 
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كلـي جـزء سـابقه و     به طوران ( مدت خدمت وظيفه كليه كارمنددارد يممزبور مقرر 
) و اين تبصره در مقام اجراء بامادتين فـوق الـذكر و   شود يمبراي ارتقاء آنهامحسوب 

مقررات ديگر لايحه قانوني استخدام كشوري مغايرت ندارد بنـابراين راي تجديـدنظر   
  .دائر بقبول احتساب مدت خدمت وظيفه انجام شده قبل از استخدام صحيح است

 ديوانعالي كشورهيئت عمومي 
  29/11/53 107592شماره 

از شــعبه هفــتم ديوانعــالي كشــور و از هيئــت رســيدگي تجديــدنظر اســتخدامي در 
ديوانعالي كشور دو دادنامه متهافت در دو موردمشـابه در امـر اسـتخدامي (از لحـاظ     

توصيف  "صادر گرديده كه ذيلا) احتساب خدمت زير پرچم جزء سوابق خدمت اداري
   :گردد يم
صادر از شعبه هفتم ديوانعـالي كشـور مربـوط بـه      3/2/48 -142دادنامه شماره  -1

آقاي علي مهدي طوسي است و موضوع آن اينست كه نـامبرده بـه شـوراي سـازمان     
امور اداري و استخدامي كشـور شـكايت نمـوه و خواسـته اسـت كـه وزارت بهـداري        

نمايد. شـوراي سـازمان   خدمت زير پرچم او را جزء سابقه خدمت رسمي او احتساب 
  : در موردشكايت چنين راي داه است

 19/3/47 -6327/4محتويات پرونده شاكي بموجـب ابـلاغ    تيبه حكا نكهيبه انظر (
و قبـل از   1340رسمي دولت پذيرفته شده وخدمت زير پرچم را درسـال   به خدمت

لايحـه قـانوني    124رسمي انجـام داده و بـا توجـه بـه بنـدج مـاده        به خدمتورود 
كه در توضيحات حالات مختلف استخدامي حال  31/3/45استخدام كشوري مصوب 

زير پرچم مشغول است و  به خدمتكه  داند يمخدمت زير پرچم را وضع مستخدمي 
بـه  مي ( در صورتي كه مستخدم رسدارد يمهمان قانون كه مقرر  12همچنين ماده 

زير پرچم احضارشود مدت خدمت زير پرچم جزء سابقه خدمت او محسـوب   خدمت
) ومستفاد از دو ماده مذكور اينست كه دولت فقط مـدت خـدمت زيرپـرچم    شود يم

مستخدمي را كه براي انجام خدمت نظام وظيفه احضـار شـده جـزء سـابقه خـدمت      
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ام دولت مطابق مقـررات  و نسبت به كساني كه قبل از ورود باستخد دارد يممحسوب 
از نظر احتساب مدت مزبور  اند دادهلايحه قانوني فوق الذكر خدمت زيرپرچم را انجام 

قانون نامبرده مقررات و قوانين مغـاير بـا ايـن     148تعهدي ندارد و چون ماده  "قانونا
قانون را از تاريخ تصويب ملغي الاثـر دانسـته اسـت بنـابراين از طـرف وزارت طـرف       

  0)شود يمملي برخلاف مقررات انجام نگرفته و برد شكايت اظهار نظر شكايت ع
دادخواست تجديدنظرشاكي نسبت براي مزبور پس از طي تشريفات قانوني در تـاريخ  

در شعبه هفتم ديوانعالي كشور مورد رسيدگي قرار گرفته و طبـق دادنامـه    26/1/48
 يبـه جهـات  نظر با توجه اعتراضات متقاضي تجديد )موردگفتگو چنين راي داده است

كه مبناي راي شوراي سازمان امور اداري قـرار گرفتـه غيـر وارد تشـخيص و حكـم      
  0) گردد يمآراء تائيد  به اتفاقصادره 

از هيئـت رسـيدگي تجديـدنظر در ديوانعـالي      26/9/51 -1086دادنامه شـماره   -2
وراي سـازمان  اينست كه نامبرده بش ـ "كشور راجع به آقاي فرج االله ضميري موضوعا

وزارت  به خدمت 10/12/45امور اداري واستخدامي كشور شكايت كرده كه در تاريخ 
قـرار   4در گـروه   دي ـبا يم ـدر حاليكـه   اند دادهقرار  2بهداري درآمده و او را در گروه 

احتساب مدت خدمت زير پرچم خـود را   4گيرد وي علاوه بر تقاضاي ارتقاء به گروه 
شكايت او را در مورد ، ند خواسته است هيئت نامبرده رسيدگينياورده ا به حسابكه 

گروه شغلي وارد ندانسته براي احتساب مدت خـدمت زيرپـرچم نـامبرده هـم جـواز      
قانوني موجود نديده و در نتيجه شكايت رامردود اعلام داشته است. در پـي شـكايت   

 به موضـوع شاكي از راي هيئت مزبور هئيت رسيدگي تجديدنظر در ديوانعالي كشور 
ه شماره بالا شكايت شاكي را در مـورد خـدمت وظيفـه    رسيدگي كرده و طبق دادنام

قانون متمم قانون دوازدهم آذر و  2از ماده  2تبصره ( :بدين عبارت وارد دانسته است
راجع به احتساب خدمت نظام وظيفه درمقام اجرا با مقررات لايحه قانوني  1323دي 

  .زبور وارد است)يت در حدود تبصره مو شكا رسد ينم به نظراستخدام كشوري مغاير 
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  : اد هيئت تجديدنظر چنين استنمتن تبصره مورد است
كلـي جـزء سـابقه و بـراي ارتقاآنهـا       بـه طـور  مدت خدمت وظيفه كليه كارمنـدان  (

  )شود يممحسوب 
يـدنظر رد شـكايت شـاكي را    ( در مورد ديگر شكايت درباره گروه شغلي هيئـت تجد 

   0شناخته و تائيد نموه است ) بلااشكال
تهافـت و تخـلاف دو راي صـادره ازديوانعـالي كشـور در دو       شود يمكه ملاحظه چنان

شعبه هفتم ديوانعالي كشور احتساب خدمت زير پرچم قبل ، مورد مشابه آشكار است
دولت را در سابقه خدمت مغاير با مقررات قانون استخدام كشوري  به خدمتاز ورود 

قانون  2از ماده  2اجراء تبصره  دانسته است. در صورتيكه هيئت رسيدگي تجديدنظر
را در احتساب خدمت زير پـرچم جـزء    1323متمم قانون دودوازدهم آذر و دي ماه 

مغاير با قانون استخدام كشوري نشناخته ، مطلق و كلي به طورساتبقه خدمت دولتي 
   .است

اقتضـاء   1328بنابرمراتب بالا و با توجه بقانون وحدت رويه قضائي مصـوب تيـر مـاه    
اظهارنظر  به موضوعارد هيئت عمومي ديوانعالي كشور براي اتخاذرويه واحد نسبت د

   .فرمايند
روز چهارشنبه چهارم ديماه يكهزار و سيصد و پنجاه وسـه هيئـت عمـومي     خيبه تار

ديوانعالي كشور برياست جناب آقاي ناصر يگانه رياسـت كـل ديوانعـالي كشـور و بـا      
حضــور جنــاب آقــاي احمــد فــلاح رســتگار دادســتان كــل كشــور وجنابــان آقايــان 

بررسـي اوراق  روساءومستشاران شعب ديوانعالي كشور تشكيل گرديد پس از طـرح و  
بـا   :پرونده و قرائت گزارش و استماع عقيده جناب آقاي دادستان كل كشور مبني بر

از ماده دوم قانون دو دوازدهم مدت خدمت زير پرچم قبل از  2اطلاق و عموم تبصره 
   .1323آذر و ديماه . دولت جز خدمت دولت قابل احتساب است به خدمتاستخدام 
مدت خـدمت سـربازي   ، مديريت خدمات كشوريقانون  105ماده  به استناد

  .گردد يمجزو سنوات خدمت محسوب 
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  راجع به ملبوس پاره اي از مستخدمين دولت 15دستورالعمل شماره 
 متن قانون: 

قانون استخدام كشوري براي ايجاد محيط مناسب53در اجراي قسمتي از مفاد ماده
كه انجام وظايف آنان مسـتلزم كار تهيه و تحويل ملبوس به آن دسته ازمستخدميني

دولتـي هـا و مؤسسـات   داشتن ملبوس مخصوص است اين دستورالعمل به وزارتخانـه 
  گردد: مشمول قانون استخدام كشوري ابلاغ مي

ها و مؤسسات دولتـي مشـمول قـانون اسـتخدام وزارتخانه 1350از ابتداي سال  - 1
طبق صورت پيوست اعتبـارو نوع ملبوس  كشوري مكلفند با توجه به فهرست مشاغل

ــل ــه و تحوي ــه تهي ــبت ب ــوب نس ــارات مص ــدود اعتب ــي و در ح ــيش بين لازم را پ
مستخدمين خود اقدام و ملبوس مورد نظر را با رعايت مقررات مربوط تهيه و ملبوس

  تحويل نمايند.
در فهرسـت مشـاغل هـا  آنـ تهيه و تحويل ملبوس به متصديان مشاغلي كه نـام    2

  باشد. مي ضميمه اين دستورالعمل قيد نشده است ممنوع
اضافه شدن مشاغل ديگري كه متصديان آن احتياج به ملبوس مخصـوص دارنـد بـه

نوع ملبوس و تغيير آن به طور كلي منوط فهرست مشاغل ضميمه و همچنين تعيين
م كشــوري بــابــه پيشــنهاد وزارتخانــه يــا مؤسســه دولتــي مشــمول قــانون اســتخدا

باشد كه پس از موافقـت سـازمان امـور ذكرمشخصات كامل شغل و شرح وظايف مي
  . پذير است امكان اداري و استخدامي كشور و وزارت دارايي

شـود بـراي انجـام وظـايف آنـان اسـت و ملبوسي كه به مستخدمين تحويل مي - 3
باره نحـوه اسـتفادهكنند. نظارت در موظفند در هنگام كار از آن استفاده مستخدمين

  باشد. مستخدمين از ملبوس به عهده وزارتخانه يا مؤسسه دولتي مربوط مي
صورتي كه بعضي از مشـاغل منـدرج در صـورت پيوسـت ايـن دسـتورالعمل ـ در  4

۲۸۸



 دفتر چهارم: ضمايم

 

277 

مقرراتـي جهـت تهيـه و تحويـل ملبـوس بـهمشاغل كارگري شناخته شود مادام كه
ــه و   ــد تهي ــته باش ــود نداش ــاغل وج ــديان آن مش ــان متص ــه آن ــوس ب ــل ملب تحوي

 مقررات اين دستورالعمل خواهد بود. مشمول

با آخرين اصلاحات صـورت مشـاغلي كـه انجـام آن 15پيوست دستورالعمل شماره 
  : مستلزم داشتن ملبوس مخصوص است و نوع ملبوس

مراقـب امـور،  مراقب آثـار باسـتاني  ،  مأمور انتظامات و ايمني،  سرنگهبان،  ـ نگهبان1
  : و تربيتي و مسؤول انتظامات تأميني

اي تيـره بـراي اي روشن بـراي تابسـتان و قهـوه    ـ فرنج يقه باز و شلوار به رنگ قهوه
. ـ كمربند از جـنس فـرنج كارخانجات داخلي زمستان هرسال دو دست از محصولات

  براي هر دست لباس يك عدد.
  يك عدد.اي تيره هر سال  ـ كلاه كاسكت با نقاب پلاستيك به رنگ قهوه

  اي روشن هر سال چهار عدد. ـ پيراهن قهوه
ـ كفش يـا پـوتين مناسـب فصـل و بـه مقتضـاي آب و هـواي محـل از محصـولات

  . كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
  . ـ دستكش چرم مصنوعي هر دو سال يك جفت

  اي تيره هر دو سال يك عدد. ـ پالتو به رنگ قهوه
  حك شده باشد يك عدد. پلاك برنجي كه نام نگهبان روي آن

ها و مؤسسات دولتي مشمول قانون استخدام كشوري عنداللزوم وزارتخانه - 1تبصره 
به تعداد مورد نياز پوستين تمام قـد و يابـاراني پلاسـتيك بـراي اسـتفاده نگهبانـان
شبگرد تهيه خواهندنمود.اجناس مذكور جزو امـوال اداري محسـوب و در وزارتخانـه

  شود. گهداري ميياموسسه مربوط ن
  . به نگهبانان زن هر سال دو دست مانتو شلوار قابل تحويل است - 2تبصره 
  گيرد. به مراقبين امور تأميني و تربيتي كلاه كاسكت تعلق نمي - 3تبصره 

متصـدي كنتـرل ورود و خـروج،  متصـدي اطلاعـات  ، سـرايدار ، ـ خـدمتگزار جـزء  2
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 :ها كارگاه
دگمه به رنگ خاكستري روشـن بـراي تابسـتان وـ كت و شلوار مدل يك طرفه سه 

  . خاكستري تيره براي زمستان هر سال دودست از محصولات كارخانجات داخلي
  ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد.

  ـ پيراهن خاكستري روشن هر سال چهار عدد.
  . ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت

كنند ـ به زناني كه در پست متصدي اطلاعات يا خدمتگزار انجام وظيفه مي  1ره تبص
شلوار و مقنعه با همان مشخصـات از،  به جاي كت و شلوار مذكور در اين بندروپوش
  شود. لحاظ نوع پارچه و رنگ آن تهيه و تحويل مي

يـه وـ براي مستخدمين زن كه با توجه به مشاغل آنـان ملبـوس مقـرر ته     2تبصره 
شود رعايت ضـوابط اسـلامي درمـورد ملبـوس آنـان از ضـرورتهاي رژيـم تحويل مي

  باشد. جمهوري اسلامي ايران مي
) و وانت و جيـپ و هاي سواري و اتوبوس (سرويس ـ راننده و كمك راننده اتومبيل  3

: ـ كت و شلوار مـدل يـك طرفـه سـه تن يا كاميونهاي سبك حداكثر تا ظرفيت پنج
اي تيـره بـراي زمسـتان از محصـولات اي روشن براي تابسـتان و سـرمه   سرمهدگمه 

  . داخلي هر سال دو دست كارخانجات
ـ دستكش چرم مصنوعي كه قسمت داخلي آن پارچه ضـخيم پشـمي اسـت هـر دو

  . سال يك جفت
ر دو سال يك عـدد بـراياي از محصولات كارخانجات داخلي ه ـ پالتو به رنگ سرمه

  . رانندگان
  . كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفتـ 

  ـ پيراهن آبي روشن هر سال چهار عدد. 
  ـ متصدي آسانسور:  4

اي تيره براي زمسـتان از اي روشن براي تابستان و سرمه ـ فرنچ يقه باز و شلوار سرمه
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 .دو دستمحصولات كارخانجات داخلي هر سال
  ر عدد. ـ پيراهن آبي روشن هر سال چها

  . ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
  ـ پلاك برنجي كه نام آسانسورچي روي آن حك شده باشد يك عدد. 

  ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد. 
  :  ـ نامه رسان و پيك پست و تلگراف 5

بـه رنـگ،  دگمـه برنجـي  ، جيـب از تـو  ،  ـ كت و شلوار مدل جلو راست پـنج دگمـه  
اي تيره كه دور لبه كت سرتاسـر و دورپهلـوي خـارجي شـلوار نـوار زرد رنـگ سرمه

  باريك دوخته شده باشد از محصولات كارخانجات داخلي هر سال يك عدد.
  اي تيره هر سال چهار عدد.  ـ پيراهن سرمه
يك دوخته شـدهاي تيره كه در دو پهلوي خارجي آن نوار زرد رنگ بار ـ شلوار سرمه

  هر سال يك عدد.  باشد از محصولات كارخانجات داخلي
  اي تيره هر سال يك عدد. ـ كلاه كاسكت با نقاب پلاستيك سرمه

  .  ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
ـ پلاك برنجي كه نام اداره پست شهرستان مربوط و نام و شماره نامه رسان روي آن

  اشد. حك شده ب
ـ پالتو باراني مردانه با آستر پشمي كـه قابـل گذاشـتن و برداشـتن باشـد بـه رنـگ

  خاكستري تيره از پارچه آمپر مĤبل آغشته به مواداسفنجي هر دو سال يك عدد. 
ـ دستكش چرم مصنوعي كه قسمت داخلي آن از پارچه ضخيم و پشمي است هر دو

  .  سال يك جفت
يسه بنـد و كيسـه بـازكن و متصـدي ابطـال تمبـر وـ به متصديان مشاغل ك تبصره

و تلفن هر سال دو دست روپـوش كـار متصدي جمع آوري در وزارت پست و تلگراف
نخي از پارچه ديگنال و دو جفت دستكش كار و دو جفت كفش (كتاني در تابسـتان

  گردد. ) تهيه و تحويل مي چرمي در زمستان و
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 ضار و اجراء:مأمورين ابلاغ و اح،ـ نامه رسان 6 
دگمـه برنجـي بـه رنـگ، جيـب از تـو  ،  پـنج دگمـه  ،  ـ كت و شلوار مدل جلو راست

براي زمستان از محصولات كارخانجـات اي تيره اي روشن براي تابستان و سرمه سرمه
  .  داخلي هر سال دو دست

  اي تيره هر سال يك عدد.  ـ كلاه كاسكت با نقاب پلاستيك سرمه
  ر سال چهار عدد.ـ پيراهن آبي روشن ه

  .  ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت
ـ پلاك برنجي كه نام وزارتخانه يا مؤسسه متبوع و همچنين نـام مسـتخدم روي آن

  حك شده باشد. 
ـ پالتو باراني مردانه با آستر پشمي كـه قابـل گذاشـتن و برداشـتن باشـد بـه رنـگ

  مĤبل آغشته به مواداسفنجي هر دو سال يك عدد. خاكستري تيره از پارچه آمپر 
ـ دستكش چرم مصنوعي كه قسمت داخلي آن از پارچـه ضـخيم پشـمي اسـت هـر

  .  دوسال يك جفت
ـ به نامه رسان و مأمور ابلاغ و احضار و اجرا و پيك پست و تلگـراف موتـور  1تبصره 

چرم مصنوعي با آستر گرم و شلوار برزنتـي سيكلت سوار به جاي پالتو باراني نيم تنه
هر دو سال يك دست و كفش چرم مصـنوعي هـر دو سـال يـك جفـت و بـه جـاي

وه بر وسـايل فـوق كـلاه ايمنـي بـاگردد. ضمناً علا زمستاني پوتين تحويل مي كفش
گـردد و هرگـاه بـه عينك مخصوص موتورسيكلت سواري يك عددتهيه و تحويل مي

عللي غير قابل استفاده گرديد در قبال استرداد آن مجدداً يك عـدد تهيـه و تحويـل
  خواهدشد. 

ه درـ نامه رساني كه وظايف او توزيع نامه و پرونده به واحدها و ادارات تابع  2تبصره 
2از ملبـوس خـدمتگزار جـزء موضـوع بنـد       داخل وزارتخانه يا مؤسسه متبـوع اسـت  

ســانتيمتري بــه وي 70*45*15نمايــد و عــلاوه بــر آن كيــف ســرباز  اسـتفاده مــي 
شود كه وسيله مزبور جزء اموال اداري محسوب و در محـل كـار نگهـداري مي تحويل
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 شود. مي
، خانـه  متصـدي تصـفيه  ،  كشي زمين خطمتصدي ، متصدي حمام سونا،  ـ نظافتچي  7

  بيماربر: 
ـ لباس كار نخي دو تكه از پارچه ديگنال به رنگ خـاكي از محصـولات كارخانجـات

  . داخلي هر سال دو دست
  .  ـ دستكش لاستيكي هرسال چهار جفت

ستيكي يك جفـت (محصـولاتـ تابستان كفش كتاني يك جفت و زمستان كفش لا
  ).  داخلي

، مراقـب دام ،  كمـك باغبـان  ،  سمپاش،  كاران كشاورزي خدمت،  باغبان،  ـ سرباغبان  8
  :  كشاورزي مأمور دامداري و مراقب،  غلطك زن

ـ لباس كار نخي دو تكـه از پارچـه آمپرمĤبـل بـه رنـگ يشـمي تيـره از محصـولات
  .  . ـ دستكش باغباني هر سال دو جفت كارخانجات داخلي هر سال دو دست

  .  تيكي هر سال يك جفتـ نيم چكمه لاس
  اي لبه دار هر سال دو عدد.  ـ كلاه كار پارچه

  شود.  دستكش كار تهيه و تحويل مي " دستكش باغباني"ـ به مراقب دام به جاي 
،باربر،  رختشوي،  اتوكش،  خياط،  مسؤول تلفنخانه،  تلفنچي،  كمك بايگان،  ـ بايگان  9

متصـدي، كتابـدار ، بسـته بنـد انبـار   ، انبـار  مسـؤول ، متصدي انبـار ،  سيم متصدي بي
،هـا  كارگـاه متصـدي امـور   ،  معاون كارخانجات،  معاون در امور ماشين آلات،  ترخيص

معـاون،  رئيس كارگـاه مركـزي  ،  مسؤول امور حمل و نقل،  مكانيك جكهاي سرويس
متصـدي مكانيـك ژنراتـور و  ، كمك انبـاردار ،  آزمايشگر ماشين آلات،  كارگاه مركزي

،تـابلو سـاز  ،  تـابلو نـويس  ،  معاون كارخانه علائـم ،  ديگ بخارو كنترل كننده لاستيك
، تسـمه كـش  ،  متصدي توزيـع لـوازم  ،  متصدي كارتكس،  متصدي مواد سوختي نفتي

كاركنـان كميسـيون وارسـي و بسـته،  مربي آموزش امورموتوري،  مربي ماشين آلات
، وزان، شينهاي محاسب الكترونيكي (كـامپيوتر) متصدي ما، بندي مخازن اوراق بهادر
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،كمـك كارشـناس اسـناد   ، كارشناس اسناد،معاون اداره بايگاني،رئيس اداره بايگاني
انباردار و متصـدي، پيكره ساز،  مسؤول تعميرات تلفن،  مسؤول تهيه فهرست جداول

ل امـور اسـنادمسـؤو ،  متصدي امور بخشداري، امور دفتري و بايگاني و كاردان اسناد
  .  سجلي

كارخانجات داخلي هر سالـ روپوش كار نخي خاكي (بژ) از پارچه ديگنال مخصوص 
  دو عدد. 

  شود.  عدد روپوش تحويل مي 4ـ به متصديان شغل باربر سالانه  1تبصره 
عدد مقنعه علاوه بر لباس كار موضـوع ايـن بنـد 2ـ خواهران بايگان سالي   2تبصره 

  گيرد. تعلق مي
  :  متصدي لابراتور فني،  ـ نقشه كش 1 

ـ روپوش كار نخي از پارچه ديگنال به رنگ سفيد محصول كارخانجـات داخلـي هـر
  عدد.  2سال 

هـاي آلات اكيـپ  ـ مـأمورين و راننـدگان و كمـك راننـدگان كـاميون و ماشـين        11
رمأمورين مخـابرات راهـداري د  ،  كش سنگ مأمورين و كاركنان،  راهداري و راهسازي

و آلات مأمورين حمل و نقل و نگهداري آذوقه و سـوخت و لـوازم ماشـين   ، ها راهطول 
سيمبانان و رانندگان خودروهاي سنگين،  نگهبانان وسائط نقليه راهسازي و راهداري

  ، سر راهدار، راهدار، كاميونهاي پنج تن به بالا آلات كشاورزي و رانندگان و ماشين
ـ نيم پالتو باكت چرم مصنوعي از محصولات داخلي با آستر پلوش هر سال يك عدد.

  )هر سال دو عدد. اي (بلوش پنبه ـ شلوار برزنتي با آستر گرم
  .  ـ پوتين يا نيم چكمه هر سال يك جفت

كلاه چرمـي زمسـتاني گـوش دار بـا،  ـ دستكش كار رويه چرمي هر سال يك جفت
  .  د. ـ جوراب پشمي هر سال سه جفتآستر گرم هر سال يك عد

  ـ عينك برفي براي زمستان حداكثر هر دو سال يك عدد. 
ـ بلوز و شلوار تابستاني از محصولات كارخانجات داخلي به رنگ خاكي هر سال يـك
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 .  دست
  .  اي هر سال يك جفت ـ كفش قهوه

وس فوق هر سالتبصره ـ به نگهبانان وسائط نقليه راهداري و راهسازي علاوه بر ملب 
شود و در صورت لـزوم رنگ خاكي تحويل مي يك عدد كلاه كاسكت لبه پلاستيك به

تهيه به تعداد مورد نياز پوستين تمام قد و يا باراني پلاستيك جهت استفاده نگهبانان
شود.وسائل اخيرالـذكر جـزو هاي راهداري و راهسازي قرار داده مي و در اختيار اكيپ
  اشد و در محل كارنگهداري خواهد شد. ب اموال اداري مي

  :  تكنيسين امور فلز كاري،  ـ مأمورين و كاركنان خط كشي و نصب علائم راه 12
ـ لباس كار نخي دو تكه از پارچـه ديگنـال محصـول كارخانجـات داخلـي بـه رنـگ

دو تكه از پارچـه آمپـر مĤبـل بـراي خاكستري روشن براي تابستان و لباس كار نخي
  .  سال دو دست زمستان هر

  .  ـ پوتين هر سال دو جفت
  ـ كلاه كار نخي بانقاب هر سال دو عدد. 

  .  ـ دستكش چرم مصنوعي هر سال يك جفت
متصـدي فتـوكپي و،  متصدي تكثير و متصدي ماشين چـاپ ،  ـ كارگر آزمايشگاه  13

قالجراث، سرويس كار، گلگير ساز،  مكانيسين،  مسؤول فتوكپي و پلي كپي،  پلي كپي
سمباده،  صفحه سوراخ كن، سوهانكار، برشكار،  متصدي چاپ كليشه، كليشه ساز، كار
متصـدي،  متصدي كـوره پخـت  ،  انباردار مواد نفتي، كارگر انبار، آهنگر، مته كار، كار

،بـرد  متصـدي كـي  ،  صـحاف ،  حـروف چـين  ،  جوشكار ونقـاش ، درودگر،  واكيوم پمپ
موتـورچي وكمـك،  ماشـين ذوب سـرب   و متصـدي ،  متصدي ماشين حروف چينـي 

، مقنـي ، تراشكار، زيندار، كمك آهنگر، نعلبند، باطري ساز، كمك بناء، بنا،  مكانيسين
متصدي، كمك تكنيسين بريس ساز، تكنيسين مسؤول بريس ـتكنيسين بريس ساز 

، امـور فلزكـاري   متصـدي ، چرم كار، متصدي چرم كار،  متصدي كفاشي،  كفاشي طبي
، متصـدي موتورخانـه  ، قفل ساز،  آلات كشاورزي تكنيسين ماشين،  كانيكتكنيسين م
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آلات مسؤول تعميرگـاه ماشـين  ،آلات سبكتعميرگاه ماشينمسؤول،كاردان مكانيك
، تعميرگاه برق و بـاطري  مسؤول،  آلات سنگين مسؤول تعميرگاه ماشين،  نيمه سنگين

   . آلات نجاري و تكنيسين نجاري تكنيسين ماشين
ـ لباس كار دو تكه نخي از پارچه ديگنال محصول كارخانجات داخلـي هـر سـال دو

موضوع اين بند كلاه ايمني يك عدد تهيـه و دست به بنا و كمك بنا علاوه بر ملبوس
گردد و هرگاه به عللـي غيـر قابـل اسـتفاده گـردد در قبـال اسـترداد آن تحويل مي

  مجددايًك عدد تهيه و تحويل خواهد شد. 
)بـه تعـداد بند چرمي مناسب كـار(چرم مصـنوعي   عينك حفاظتي و پيش ـ  1بصره ت

صنعتي و جوشكاري در هنگام كـار در لازم تهيه و براي استفاده كاركنان كارگاههاي
ــار  ــا آناختي ــاه محســوب ه ــزات كارگ ــوازم و تجهي ــزو ل ــياء ج ــرد.اين اش ــرار گي ق

ك حفـاظتي و پـيش بنـدشوند.درمورد استفاده بـاطري سـاز و جوشـكار از عين ـ    مي
  )نيز بايد به ترتيب مزبور رفتار شود.  (چرم مصنوعي چرمي
آلات وزارت راه و ترابري مثل مكانيك و سـرويس به كاركنان فني ماشين ـ  2تبصره 

سـرما خـارج از كارگـاه و در نقـاط كوهسـتاني كار و موتورچي پمپ آب كه در فصل
پالتو يا كت چرم مصنوعي ازمحصـولاتنمايند هرسال يك عدد نيم  انجام وظيفه مي

يك جفت، ) اي يك عدد شلوار برزنتي با آستر گرم (پلوش پنبه،  داخلي با آستر پلوش
جفت دستكش كـار و يـك جفـت جـوراب پشـمي تهيـه و يك،  پوتين يا نيم چكمه

جوشـكار و گردد.تهيه و تحويل ملبـوس فوقالـذكر بـه متصـديان مشـاغل      تحويل مي
ارت راه و ترابري منوط به آن است كه اين مستخدمين بيشـتر فصـلباطريساز در وز

  انجام وظيفه نمايند. كارگاه و درنقاط سرد و كوهستاني سرما را در خارج از
كمك، تكنيسين بريس ساز،  به متصديان مشاغل تكنيسين مسؤول بريس ـ 3تبصره 

چرم، چرم كارمتصدي ،  متصدي كفاشي،  طبي متصدي كفاشي، تكنيسين بريس ساز
ــزي ، كــار ــور فل ــي درتراشــكار و ســوهانك،  متصــدي ام ار يــك جفــت كفــش ايمن
  گيرد. ميتعلق سال

۲۹۶



 دفتر چهارم: ضمايم

 

285 

 ـ اپراتور: 14 
ـ لباس كار سرتاسري نخي از پارچه ديگنال محصولات كارخانجات داخلي هر سـال

  . دو دست
، لاستيكبرشكار ،  چسب كار لاستيك،  قطعه شناس،  ـ متصدي نصب پر فابريكه  15 

 :  لكه گير لاستيك، لاستيك بر

  ـ روپوش كار نخي از پارچه ديگنال محصولات كارخانجات داخلي هرسال دو عدد. 
  .  ـ دستكش كار هر سال دو جفت

  : سلماني، ـ آبدار 16
  ـ روپوش كار سفيد محصول كارخانجات داخلي هر سال دو عدد. 

  متصدي توزيع غذا:، كمك آشپز، ـ آشپز 17
پوش كار سفيد از پارچه ديگنال محصول كارخانجات داخلي هر سال چهار عدد. ـ رو

  ـ كلاه مخصوص كتاني هر سال چهار عدد.
  .  ـ چكمه

جفت چكمه در سال تعلـق 2عدد شلوار و  4تبصره ـ به مشاغل آشپز و كمك آشپز  
  گيرد.  مي
خدمتگزار اطـاق، پرستار و كمك پرستار، بهيار و كمك بهيار، پزشكيار،  ـ پزشك  18

تكنيسـين،  كاركنـان آزمايشـگاه  ،  سـالن تشـريح   گارسن،  مايه كوب،  دامپزشك،  عمل
، محـيط  تكنيسين بهداشت، بهداشت يار، بهورز،  پرستار مربي،  بهيار مربي،  دامپزشكي

كمـك،  تكنيسـين راديولـوژي  ،  مـدير آزمايشـگاه  ،  مربي تكنسـين بهداشـت محـيط   
تكنيسين،  تكنيسين بيهوشي،  قالب گير سمعك،  مدديار معلول،  تكنيسين راديولوژي

امـور كمـك تكنيسـين  ،  تكنيسـين امـور دارويـي   ،  كارشناس امور دارويي،  اطاق عمل
كـاردان،  تكنيسين كار درمـاني ،  كارشناس امور توانبخشي، پرستار ماما، ماما،  دارويي

اركنـان امـور دارويـي وكاردان بيهوشـي وكـاردان اطـاق عمـل و ك    ،  بهداشت محيط
  :  بهورزيدستگاههايو مربي امور ها يماريبمبارزه با  كاركنان رشته شغلي تكنيسين
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 .ـ روپوش كار محصول كارخانجات داخلي
  .  ـ كفش كتاني يا راحتي

  .  ـ كلاه مخصوص
ـ ملبوس فوق به تعداد موردنياز تهيه و جزو امـوال اداري محسـوب و در محـل كـار

  شود.  نگهداري مي
توانند از كفش كتان يا چكمـه لاسـتيكي متصديان مشاغل تكنيسين دامپزشكي مي
  كار استفاده نمايند.  بنا به تشخيص مؤسسه متبوع خود در محل

بنـد و كفـش كتـاني از پـيش ،  مقنعـه ، شـلوار ،  در مـورد بـانوان روپـوش    - 1تبصره 
  .  محصولات كارخانجات داخلي

براي مأمورين قرنطينه مستقر در مرزهاي كشور هر سال دو عدد روپـوش -2تبصره 
  شود.  مي كار به رنگ مناسب تهيه و به آنان تحويل

به مراقبين بهداشت مدارس هر سال دو عدد روپوش كار به رنگ مناسـب ـ  3تبصره 
  تهيه و تحويل خواهد شد.

، كـلاه ايمنـي  ،  تكـه  لباس كـار دو ،  به كارشناس حفاظت صنعتي روپوش ـ  4تبصره 
عينـك و ماسـك ايمنـي و،  كفش ايمني،  اجسام برنده، ضد برق، دستكش ضد اسيد

  .  گوش ايمني قابل تحويل است
مددكار بهداشـتي، ) به متصديان مشاغل روانشناس (كارشناس امور رواني ـ  5تبصره 

ومــدديار اجتمــاعي كــه صــرفامًحل خــدمت ســازماني آنــان در مراكــز  ،  و درمــاني
باشـد و بـه درمـان و يـا ارائـه خـدمت بـه بيمارهـاي بيمارستانهاي روانپزشكي مـي 

  گيرد.  باشند لباس كار مندرج در اين بند به آنان تعلق مي مشغول مي رواني
گيرد: به كاركنان شاغل در آزمايشگاههاي بخش سل ملبوس زير تعلق مي ـ 6تبصره 

) گان (روپوش اطاق عمـل ، د يك عددشلوار سفيد بلن، ـ روپوش سفيد بلند يك عدد
  گان يك عدد.  براي اطاق كار يك عدد و كلاه از جنس

  . جفت در سال 2ـ كفش سفيد مناسب 
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به شاغلين مرد پرستار شلوار كار از جنس مناسب و محصول كارخانجـاتـ7تبصره 
  گيرد.  مي داخلي به تعداد مورد نياز در سال تعلق

   : ـ متصدي تلقيح مصنوعي 19
  ـ لباس كار. 

  .  ـ كفش لاستيكي يا چكمه
ملبوس فوق به تعداد مورد نياز تهيه و جـزو امـوال اداري محسـوب و در محـل كـار

  شود.  نگهداري مي
،) متصـدي تبـديل و ترميمـي (نقشـه    ،  ـ متصدي برق و تهيه شوفاژ و تعميـرات   20

لولـه،  مركبـي متصدي ظهور فيلم و چاپ عكس وگرانديسمان و شـماره زن  ،  عكاس
تكنيسـين، الكتريسـين و تكنيسـين هواپيمـا   ،  برق كار و الكتريسين،  كش ساختمان

مسـؤول،  تكنيسـين الكترونيـك  ، مسـؤول بـرق  ، تعميركار،  تكنيسين تأسيسات، برق
  عكاس و انگشت نگار: ، كاردان برق،  تأسيسات

محصول كارخانجاتـ روپوش با لباس كار دو تكه آبي يا خاكستري از پارچه ديگنال 
  . داخلي هر سال دو دست

به متصديان تهويه و شـوفاژ و لولـه كـش هـر سـال يـك جفـت چكمـه ـ  1تبصره 
  شود.  لاستيكي تحويل مي

به متصديان مشاغل برق كار و تكنيسين برق هر سال يك جفت كفش و ـ  2تبصره 
  باشد.  كلاه ايمني قابل تحويل مي

  ـ مارشالر:  21
،آستين كوتـاه هـر سـال سـه عـدد     ،  شامل پيراهن زرد يقه شكاري ـ لباس تابستاني

  . دو دست اي از محصولات داخلي هر سال شلوار سرمه
  .  ـ كفش مشكي از محصولات داخلي هر سال يك جفت

اي از محصـولات داخلـي هـر سـال يـك ـ لباس زمستاني شامل كت و شلوار سـرمه 
  .  دست
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  ال سه عدد.ـ پيراهن سفيد از محصولات داخلي هر س
  .  ـ كفش مشكي از محصولات داخلي هر سال يك جفت

  اي هر سال يك عدد.  ـ كلاه كاسكت سرمه
  ).  (آرم سازمان هواپيمايي كشوري ـ يراق سردست و نشان سينه و كلاه

  . اي از محصولات داخلي هر دو سال يك دست ـ باراني سرمه
  . ال يك دستاي از محصولات داخلي هر دو س ـ نيم پالتوي سرمه

  .  ـ دستكش چرمي از محصولات داخلي هر دو سال يك جفت
  رئيس مارشالرها: 

  .  ـ لباس اونيفورم هواپيمايي
  :  ـ كارمند تشريفات فرودگاه 22

  . اي محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو دست ـ كت و شلوار سرمه
  ـ كلاه كاسكت از جنس لباس يا نقاب پلاستيك هر سال يك عدد. 

  ـ پيراهن سفيد هر سال چهارعدد. 
  اي هر دوسال يك عدد.  ـ باراني سرمه

4تبصره ـ براي ديسپچر هر دو سال يك بار دو دست كت و شلوار به رنگ مشكي و  
جوراب و يك عـدد كـلاه مخصـوص تهيـه و جفت 2جفت كفش و  2عدد پيراهن و 

  شود.  تحويل مي
  :  مسؤول آتش نشاني،  ـ آتش نشان 23

ـ لباس مخصوص ضد حريق براي مواقع آتش سوزي كه به تعداد مورد نيـاز تهيـه و
  شود.  جزو اموال اداري محسوب و در محل كارنگهداري مي

  .  هاي داخلي هر سال يك دست ـ بلوز و شلوار از محصولات كارخانه
ـ كلاه كاسكت با آرم مخصوص و نقاب پلاستيك هر سال يك عدد كه به تعداد مورد

  شود.  باشد ودر محل كار نگهداري مي از تهيه و جزو اموال اداري ميني
ـ لباس كار دو تكه از پارچه ديگنال محصول كارخانجات داخلي براي مواقع تنظيـف
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 .و انجام ساير كارهاي مربوط هر سال دودست
  .  ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هر سال دو جفت

  ز محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد. ـ باراني يا نيم پالتو ا
  .  ـ جوراب مشكي هر سال دو جفت

رنگ و فرم و آرم لباس اين دسته از كاركنان با توجه بـه نـوع كـار و فعاليـت: توضيح
  باشد.  مي سازمان در اختيار سازمان متبوع مستخدم

شناس بذر و نهالكارشناس ترويج و كار،  كارشناس پنبه،  ـ كارشناس جنگلداري  24
نگهبان، كنند سيارو خارج از اداره خدمت مي به طوركه در ايستگاههاي كشاورزي و 

ــات،  و قرقبــان جنگــل ــع،  تكنيســين دفــع آف تكنيســين،  تكنيســين جنگــل و مرت
  :  تكنيسين اصلاحات نباتات و زراعت،  زراعي مهندسي

كارخانجـات داخلـي سـالي دو ـ لباس كار متناسب از پارچه آمپر مĤبل از محصولات
  .  دست

اي و صنعتي و كـاردان كارشناس بهداشت حرفه، كمك بازرس كار، ـ بازرس كار  25
  ). محيط و بازرس كار (زن بهداشت محيط و كارشناس بهداشت

  .  اي مخصوص كارخانجات داخلي هر سال يك دست ـ كت و شلوار سرمه
مقنعـه و، شـلوار ،  صـنعتي زن روپـوش  اي و  به كارشناسان بهداشت حرفه ـ  1تبصره 

  گيرد.  كفش يك دست در سال تعلق مي
  :  ـ خلبانان و كمك خلبانان گردان سمپاش 26

طبـق مقـررات مربـوط بـه ـ ملبوس كار متناسب مخصوص هواپيمايي و لباس پرواز
  .  خلبانان
  :  خلبانان آموزشگاه عالي هواپيمايي كشوري ـ 1تبصره 

  . ررات مربوط به خلبانان سازمان هواپيمايي كشوريـ لباس پرواز طبق مق
  : خلبانان آموزش آموزشگاه عالي هواپيمايي كشوري ـ 2تبصره 

  :  ـ لباس تابستاني شامل
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 ـ شلوار دو عدد
  ـ پيراهن دو عدد 

  ـ لباس پرواز يك تكه يك عدد 
   ـ كفش هر سال يك جفت

  ) و سردوشي هر دو سال يك بار ـ كلاه و نشان (بال
  : ـ لباس زمستاني شامل

    ـ كت و شلوار يك دست
  ـ پيراهن دو عدد 

  ـ كاپشن پرواز يك عدد 
  .ـ كفش هرسال يك جفت

ـ مشاغل اختصاصي راه آهن كـه در ايـن صـورت ذكـر نشـده اسـت بـر اسـاس  27
19185هاي شـماره   موضوع تصويبنامه نامه لباس متحدالشكل و ملبوس مجاني آيين

مـديره مصوب شوراي عـالي و هيـأت   15/1/1335مورخ  1237و  27/9/1326مورخ 
  .  راه آهن

  :  ـ عكاس خبري وزارت اطلاعات و جهانگردي 28
كارخانجات داخلـي هـر سـالكت و شلوار مشكي جلوگرد سه دگمه از محصولات ـ 

    يك دست
  ـ پيراهن سفيد هر سال دو عدد.

  . ـ كفش مشكي از محصولات كارخانجات داخلي هرسال يك جفت
  :  ـ متصديان دفاتر اطلاعات راهنمايان جهانگردي 29

اي تيره از محصولات كارخانجات داخلي براي مردان كت و شلوار به رنگ قهوه الف  ـ
  .  هر سال سه دست

  عدد.  7ـ پيراهن كتاني آبي تيره هر سال 
اي تيره از محصولات كارخانجات داخلـي هـر ـ كفش مدل نيمه چكمه به رنگ قهوه
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 .سال دو جفت
  ك عدد. ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال ي

اي تيره از محصولات كارخانجات داخلي براي زنان روپوش و شلوار به رنگ قهوه ب  ـ
  عدد.  7. ـ بلوز نخي تيره هر سال  هرسال سه دست

ولات صنايع دستي هر سـال سـهاي از محص ـ دستمال گردن از پارچه ابريشم كلافه
  عدد. 

  ـ جليقه هر سال سه عدد. 
ر سـال دوتيـره از محصـولات كارخانجـات داخلـي ه ـ    اي  ـ كفش ساده به رنگ قهوه

  .  جفت
  ـ پالتو از محصولات كارخانجات داخلي هر دو سال يك عدد. 

، معــدن شــناس،  زمــين شــناس،  فيزيســين،  تكنســين آزمايشــگاه،  ـــ شيميســت30
كمــك تكنيســين،  تعميــرات كمــك تكنيســين،  شناســي و معــدن تكنيســين زمــين

، كارشناس شنوايي سـنجي يـا اوديومتريسـت   ،  ي سنجيتكنيسين شنواي،  آزمايشگاه
كارشـناس،  فيزيـوتراب ،  كارشناس آزمايشـگاه و راديولـوژي  ،  سنجي كارشناس بينايي

كاردان مبـارزه،  نوارنگاري كمك تكنيسين،  منشي بخش،  تكنيسين نوارنگاري،  تغذيه
اشـت كـار دهـان وبهد، سرپرست توزيـع غـذا  ،  كاردان بهداشت خانواده، ها يماريببا 

متصـدي مـدارك،  متصـدي پـذيرش و اطلاعـات   ،  پذيرش و اطلاعات مسؤول،  دندان
متصدي دفتر امور، غلطك و اطو متصدي،  مسؤول امور لنژري،  مراقب كودك،  پزشكي

كـاردان بهداشـت، متصدي جمع آوري و تحويل تفكيك و توزيع لنژ، لنژ و تهيه آمار
متصدي بوفه و،  كاردان آزمايشگاه،  تكنيسين بهداشت خانواده،  دندانپزشك،  اي حرفه

  و دندانپزشك و بهدار روستا:  كاردان راديولوژي،  رستوران و مربي مهد كودك
  ـ روپوش سفيد يا رنگي هر سال دو عدد.

تبصره ـ به كاركنان آزمايشگاههايي كه با مواد شيميايي و سوزنده سر و كار دارند دو
وص علاوه برلبـاس كـار موضـوع ايـن بنـد در هـر سـال تعلـقجفت دستكش مخص
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 گيرد. مي
  ـ كاركنان بازرسي پرواز:  31

  :  لباس تابستاني الف ـ
  ـ پيراهن سفيد آستين كوتاه با يراق هر سال دو عدد. 

  .  اي از محصولات داخلي هر سال دو دست ـ شلوار سرمه
  .  ـ كفش مشكي هر سال يك جفت

  ي با آرم و يراق هر سال يك عدد. ا ـ كلاه كاسكت سرمه
  .  ـ جوراب مشكي هر سال يك جفت

  :  لباس زمستاني
  . اي از محصولات داخلي هر سال يك دست ـ كت و شلوار سرمه

  .ـ پيراهن سفيد آستين بلند هر سال دو عدد
  . ـ كفش مشكي هر سال يك جفت

  .ـ كلاه كاسكت با آرم و يراق هر سال يك عدد
  . سال يك جفت ـ جوراب مشكي هر

  :  ها و رانندگان مراكز اورژانس ـ تكنيسين 32
  .  ـ كاپشن فرم طبق استاندارد مركز اورژانس تهران يك عدد در سال

  .  عدد در سال 4ـ شلوار 
  .  عدد در سال 2ـ پيراهن 
  .  جفت در سال 2ـ كفش 

  .عدد در سال 1ـ كمربند 
    .عدد در سال 1ـ اتيكت 

    .سالعدد در  1ـ آويز 
  . عدد در سال 1اي  ـ آرم پارچه

  . جفت در سال 4ـ جوراب 
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قرقبـان، ) تكنيسـين محـيط زيسـت   ،بـه انـ مأمور گارد محيط زيست (محيط  33
و جنگلبان ارشد: الف ـ ملبوس كلـي افـراد طبـق نمونـه مـورد،  سرجنگلبان،  جنگل

بـه شـرحعمل سازمان حفاظت محيط زيست براي تمام نقـاط كشـور در هـر سـال     
  :  زيراست

  ـ كلاه دو عدد
  ـ نيم تنه يك عدد 

  عدد 4ـ شلوار 
  عدد  4ـ پيراهن 

  ـ پوليور زمستاني يك عدد
  )  جفت زمستاني 4جفت تابستاني و 4( جفت 8ـ جوراب 

  (يك جفت ساقه كوتاه و يك جفت ساقه بلند)  ـ پوتين دو جفت
  ـ كمربند دو رشته يك عدد 
  ـ اوركت هر دو سال يك عدد

  فهرست اقلام خاص ملبوس افراد گارد محيط زيست عبارت است از: ب ـ
  ـ دستكش براي مناطق سردسير 

   ـ كفش كتاني براي نقاط كويري و گرمسيري
    ـ چكمه براي نقاط جنگلي و تالابي

  ـ باراني براي نقاط باران خيز 
  ـ فوچن شلوار براي نقاط تالابي

  :  ـ كارآموزان مجتمع آموزشي وزارت راه و ترابري 34
تواند به تعداد مورد نياز روپوش براي كارآموزي مزبور تهيـه و وزارت راه و ترابري مي

مربوط در اختيار كـارآموزان قـرار دهـد.ملبوس به منظور استفاده آنان در كارگاههاي
  شود. فوق جزو اموال اداري محسوب و در محل نگهداري مي

  :  آموزان بهياري ـ دانش 35
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به منظور رعايت و تأمين شـرايط بهداشـتي و ايمنـي محـيط كـار چنانچـه ماهيـت
اموال اداري و نگهداري آن در محل كار وظايف ايجاب نمايد تهيه لباس كار به عنوان

  .  با رعايت مقررات عمومي و در قالب اعتبارات مصوب بلامانع است
  جاده جنگلي و جنگلدار: ـ متصديان شغل مراقب  36

ـ لباس كار دو تكه نخي از پارچـه آمپـر مĤبـل محصـول كارخانجـات داخلـي بـراي
  . تابستان هرسال يك دست

    ـ لباس كار دو تكه پشمي براي زمستان هر سال يك دست
  ـ كلاه نارنجي هر سال دو عدد. 
  .ـ دستكش كار هر سال دو جفت

ه كل هنرهاي سنتي و اسلامي وزارت فرهنگهنرمندان كارگاههاي هنري ادار - 37 
كارشناس،  كارشناس آموزشي آزمايشگاه،  اي حرفه مربي مركز آموزش،  و آموزش عالي
  :  كاردان آموزشي دركارگاه،  كاردان آموزشي در آزمايشگاه،  آموزشي كارگاه

  ـ روپوش كار نخي از پارچه ديگنال به رنگ مناسب هر سال دو عدد.
تكنيسـين آزمايشـهاي، بـردار  نقشـه ، بردار كاردان نقشه،  برداري تكنيسين نقشهـ   38

يابي و جريـان غلـيظ تكنيسين عمق،  رسوب كارشناس آزمايشهاي، )2) و (1رسوب (
ــابي و علمــي و فنــي شــاغل در بخــش تحقيقــات علمــي و فنــي و بخــش عمــق  ، ي

، توپهـاي ثابـت آب  تكنيسـين ايزو ، )2) و (1يـابي و جريـان غلـيظ (    عمـق  كارشناس
تكنيسـين،  ايزوتوپهـاي ثابـت آب   كارشناس مسـؤول ،  كارشناس ايزوتوپهاي ثابت آب

كارشناس مسؤول آزمايشهاي، 14كارشناس آزمايشهاي كربن ، 14آزمايشهاي كربن 
كارشـناس،  كارشناس آزمايشـهاي تريتيـوم  ،  تكنيسين آزمايشهاي تريتيوم، 14 كربن

تكنيسين، ها زوتوپيارئيس بخش كاربرد ،  هيدروژئولوگ،  مسؤول آزمايشهاي تريتيوم
  :  كاردان ساختمان،  راه و ساختمان
لباس كار دو تكه يـا بـادگير،  نيم تنه براي زمستان، دار كاپشن كلاه،  ـ (كفش ايمني

) به تعدادلازم تهيه و جزو اموال اداري محسـوب و كلاه آفتابي براي تابستان،  دو تكه
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  شود.  ه در هنگام مأموريت در محل كار نگهداري ميبراي استفاد
  :  مأمور تحقيق مالياتي،  ـ مأمور تحقيق گزينش39

ـ كفش يا پوتين مناسب فصل به مقتضاي آب و هـواي محـل خـدمت دو جفـت در
  . سال

  .  ـ كت و شلوار سالانه يك دست
  .ـ اوركت هر دو سال يك عدد 

  .ـ بادگير(كاپشن شلوار) هر سال يك عدد
  .عدد 4ـ پيراهن هرسال 

  گيرد:  تبصره ـ به خواهران تحقيق گر گزينش البسه زير تعلق مي
  . جفت در سال 2ـ كفش يا چكمه مناسب فصل 
  . ـ مانتو شلوار يك دست درسال

 . عدد در سال 2ـ چادر مشكي 

اپراتـور ماشـينهاي ايمنـي،  تكنيسـين ايمنـي زمـين   ،  ـ كارشناس ايمني زميني  40
تكنيسين تعليمات وتمرينات و تكنيسـين آزمايشـات،  متصدي ايمني زميني،  زميني

  :  مواد دفع حريق در سازمان هواپيمايي كشوري
   ) هر سال يك دست اي ـ كت و شلوار (اونيفورم سرمه

  اي هر سال دو عدد ـ شلوار تابستاني سرمه
  اي يا زرد يا نارنجي هر سال دو عدد ـ پيراهن سرمه
  د يا آبي روشن هر سال دو عدد ـ پيراهن سفي

    ـ كفش مشكي هر سال يك جفت
    ـ نيم چكمه چرمي هر سال يك جفت

  ـ بلوز كار هر سال يك عدد
  ـ شلوار كار هر سال دو عدد

    جفت 4ـ جوراب هر سال 
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  اي هر سال يك عددـ اوركت يا نيم پالتو يا باراني به رنگ سرمه
    آلات هر سال يك سري ـ يراق

    ) هر سال يك جفت ايمني (پنجه آهني ـ چكمه
   ـ كفش كتاني هر سال يك جفت

    ـ لباس گرمكن براي تمرينات و آمادگي بدن هر دو سال يك دست
،تبصره ـ به متصديان مشاغل رئيس اداره امـور ايمنـي زمينـي فرودگاههـاي كشـور      

رئيس،  كارشناس مسؤول ايمني زميني، معاون امور ايمني زميني فرودگاههاي كشور
، معــاون اداره ايمنــي زمينــي و آتــش نشــاني،  اداره ايمنــي زمينــي و آتــش نشــاني

سر كشـيك آتـش،  مسؤول آتش نشاني،  مسؤول آزمايشگاه مواد دفع حريق تكنيسين
سركشـيك ايمنـي زمينـي در،  زمينـي  مسؤول ايمني،  باني متصدي برج ديده،  نشاني

سـاير 14و  13، 12، 8، 7، 6هـاي   رديـف سازمان هواپيمايي كشوري به جز ملبوس 
  ملبوس مندرج در اين بند تحويل خواهد شد.  اقلام

،6تواند به تشخيص خود ملبوس مندرج در رديفهاي  سازمان هواپيمايي كشوري مي
متصديان مشاغل موضوع اين تبصره بـه عنـوان را جهت استفاده 14و  13، 12، 8، 7

هداري نمايد تا در مـوارد ضـروري در اختيارآنـاناموال اداري تهيه و در محل كار نگ
  قرار گيرد. 

،مكانيسين فني هواپيمـا ، كمك تكنيسين فني هواپيما، ـ تكنيسين فني هواپيما  41
  :  هواپيمايي كشوري الكتريسين هواپيما در سازمان،  خدمتكار فني

  :  ـ ملبوس تابستاني
    ـ لباس كار يكسره يك دست در سال

   ي يك جفت در سالـ كفش تابستان
   ـ شلوار و پيراهن تابستاني يك دست در سال

  :  ـ ملبوس زمستاني
اوركت هر،  كفش زمستاني يك جفت در سال،  ـ لباس كار يكسره يك دست در سال
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 .ساليك عدد 2
به خدمتكار فني علاوه بر ملبوس فوق هر سال يـك جفـت چكمـه لاسـتيكي تذكر:

  شود. تحويل ميبلند و دو جفت دستكش مخصوص كار
  زباله سوز: ، ـ متصدي شستشوي لنژ 42

  .ـ شلوار خاكستري يا طوسي محصول كارخانجات داخلي هر سال دو عدد
  .ـ پيراهن خاكستري يا طوسي مخصوص كارخانجات داخلي هر سال دو عدد

  .ـ كلاه مخصوص هر سال دو عدد
  .عدد 2ـ پيش بند هر سال 

  . ـ دستكش پلاستيكي هر سال دو جفت
    .ـ چكمه هر سال دو جفت
  .ـ ماسك هرسال دو عدد 
  .ـ حوله هر سال دو عدد

    مربي ورزش،  آموزگار ورزش،  ـ دبير ورزش 43
  دست در سال 1ـ   ـ پيراهن و شلوار گرمكن ورزشي

    عدد در سال 1ـ   ـ پيراهن ورزشي
    جفت در سال 1ـ   ـ جوراب ورزشي
    جفت در سال 1ـ   ـ كفش ورزشي

تبصره ـ لباس مـذكور شـامل مسـتخدميني خواهـد شـد كـه بـر اسـاس وظـايف و
  پردازند. امر تدريس ورزش مي مسؤوليت مربوط به صورت تمام وقت صرفاً به

  .مجسمه ساز و ماكت ساز ، ديوراما ساز، ) نقاش (تاكسيدرميت،  ـ تاكسيدرميت 44
  . الدست در س 2ـ   ـ لباس كار يكسره مقاوم در برابر شيميايي

  . جفت در سال 2ـ چكمه يا كفش مناسب كار ـ 
  . جفت در سال 2ـ   ـ دستكش لاستيكي

 . عدد در سال 2ـ   ـ ماسك
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  مشاغل عمومي ده كارانهفوق العاضوابط پرداخت 
آئين نامه اجراي قـانون نظـم هماهنـگ     15شوراي حقوق و دستمزد در اجراي ماده 

پرداخت كاركنان دولت با پرداخت فوق العاده كارانه برخـي از مشـاغل عمـومي كـه     
موافقت نمـوده   1/7/74توسط اين سازمان تعيين شده است از تاريخ  ها آناستاندارد 

 .شود يمايت مقررات مربوط ابلاغ است. مراتب جهت اطلاع و اقدام مقتضي با رع

تعيين نشـده   ها آنضوابط پرداخت فوق العاده كارانه مشاغلي كه استاندارد 
  است

 15قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولـت و مـاده    5ماده  1در اجراي تبصره 
آئين نامه اجرائي قانون مذكور به منظور افزايش كـارائي و كيفيـت كـار و بهـره وري     

و بهينه از نيروي كار مستخدمين و به تبـع آن افـزايش كـارائي و اثربخشـي     مطلوب 
و مؤسسات دولتي فـوق العـاده كارانـه بـه شـرح زيـر قابـل         ها سازمانو ها  وزارتخانه
  .باشد ميپرداخت 

  مشمولين فوق العاده كارانه -1
كليه مستخدمين رسمي و ثابت دستگاههاي دولتي مشمول ماده يـك قـانون نظـام    

نگ پرداخت كاركنان دولت كـه مشـاغل آنـان در زمـره مشـاغل عمـومي (تـا        هماه
توسط سازمان امـور اداري واسـتخدامي كشـور اعـلام نشـده       ها آنزمانيكه استاندارد 

است) و يا مشاغل خاص دستگاه ذيربط (با رعايت بند چ دسـتورالعمل اجرايـي ايـن    
  بخشنامه) قرار دارد.

قانون نظـام هماهنـگ    5با توجه به مفاد ماده  ها آنكاركناني كه مشاغل  -1تبصره
(اعم از مشاغل عمومي موضـوع  پرداخت كاركنان دولت استاندارد گرديده اسـت  

و يا مشاغل خاص كـه حسـب    23/7/1374مورخ  3860/4بخشنامه شماره 
مشمول مفاد اين بخشنامه نخواهند  مورد به دستگاه ذيربط اعلام گرديده است)

  بود.
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ان مشاغلي كه بر اساس مصوبات مربوط از فـوق العـاده موضـوع    متصدي -2تبصره 
قانون نظام هماهنگ پرداخت تحت عنوان فوق العاده جذب يا عنـاوين ديگـر    6ماده 

مزبـور و يـا فـوق العـاده     هاي  از يكي از فوق العاده توانند ميصرفاً ، نمايند مياستفاده 
هـاي   اري آنـان از فـوق العـاده   كارانه موضوع اين بخشنامه استفاده نمايند و برخـورد 

ديـوان عـدالت اداري    25/10/89مـورخ  257راي شماره براساس (مزبور توأماً در يك زمان مجوزي ندارد.

  )اين تبصره لغو شده است
  عوامل سنجش -2

  دقت و صحت -الف
اين عامل درجه تطابق كار را با ضوابط و مقررات و قواعد فني و تخصصي تعيين شده 

و مـورد   گـردد  ميشكل  ترين كاملكه نهايتاً منجر به ارائه فعاليت به بهترين نحوه يا 
  .نمايد ميمشخص ، باشد ميتائيد مدير مسئول واحد 

  تسلط به روشهاي انجام كار: -ب
مختلـف انجـام   هـاي   و شيوه ها روشط كافي شاغل به اين عامل ميزان آشنائي و تسل

شغلي و تخصصي كـه بـراي انجـام    ، فني، كار اعم از ضوابط و مقررات و قواعد علمي
  .نمايد ميمورد نياز است را مشخص  ها فعاليت

  ارائه راه حل يا نو آوري: -پ
راح حل براي انجام كار و يـا ارائـه    ترين مناسبمنظور از اين عامل عبارت از انتخاب 

پيشنهاد لازم جهت رفع مشكل و نوآوري جهت يافتن راه حلهاي جديد انجام كار در 
شاخصي جهت تعيـين تأثيرگـذاري    تواند ميو اين عامل  باشد ميقالب طرح يا پروژه 

  شاغل بر شغل محسوب گردد.
  ميزان كار: -ت

به استاندارد تعيين شده و يا حدود  ا توجهمقدار يا تعداد كاري است كه مدير واحد ب
انتظاري كه با توجه به شرايط متعارف كار با در نظر گرفتن عامل دقت و صحت كتباً 

  .نمايد ميدر ساعتت اداري به مستخدم ارجاع  نمايد ميابلاغ 
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  دستورالعمل اجرائي طرح -3
اسفندماه سـال   اجراي طرح يكسال و از تاريخ اول فروردين لغايت پايان مدت -الف

  1.باشد مي) 1375جاري(
ــر اســاس روش منــدرج در ايــن    -ب كاركنــان شــاغل مشــمول ايــن بخشــنامه ب

ارائه حداكثر معادل صد در صـد   ها العاده فوقدستورالعمل و حسب امتيازات مكتسبه 
  .باشد ميحقوق مبناي آنان در هر ماه قابل پرداخت  %)100(

اين بخشنامه صـرفاً از محـل صـرفه جـوئي      پرداخت فوق العاده كارانه موضوع -پ
دستگاه ذيربط مجاز بوده و تأمين اعتبار آن با استفاده از اعتبارات حقوق فوق العـاده  

  .باشد ميافزايش سنواتي و نظاير آن ممنوع ، پاداش، شغل
مجموع ارقام قابل پرداخت به كاركنان مشمول بخشنامه در هر واحد نبايستي  -ت
و فوق العاده شغل كاركنـان همـان واحـد در هـر مـاه تجـاوز        % مجموع حقوق30از 

  نمايد.
به منظور سنجش دقيق عملكرد كاركنان و پرداخت فوق العاده كارانه مدير هر  -ث

واحد موظف است همه ساله بر اساس فرم شماره يك پيوست (فرم اعـلام انتظـارات   
ه آنان ابلاغ نموده و در مدير) انتظارات خود را از كاركنان مشمول اين دستورالعمل ب

آذر و بهمن هر سال نسبت به تكميل فـرم شـماره دو   ، شهريور، پايان ماههاي خرداد
ايـن   2براساس عوام سنجش موضوع بنـد  ) پيوست (ليست پرداخت فوق العاه كارانه

  ضوابط اقدام نمايد. 
 به منظور نظارت و هماهنگي در تعيين فوق العاده كارانـه سـهم هـر واحـد بـه      -ج

مـدير واحـد   ، كاركنان مشمول اين طرح كميته اي متشكل از معاونـت اداري ومـالي  
مستخدم مشمول دريافـت فـوق العـاده و مـدير واحـد ارزشـيابي دسـتگاه تشـكيل         

  .گردد مي

                                                      
 1555/11و شماره  15/4/77مورخ  5540/20/1و شماره  4/4/76مورخ  12500/4/2در اجراي بخشنامه شماره هاي 1
 تمديد شده است. 1378سازمان امور اداري و استخدامي كشور پرداخت اين فوق العاده تا پايان سال  12/3/78رخ مو
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مكلفنـد اسـتاندارد    هـا  دسـتگاه ، به لحاظ مدت اجراي طرح مندرج در بند الف -چ
مشاغل خاص خود را ظرف سال جـاري تهيـه و بـه تصـويب سـازمان امـور اداري و       
استخدامي كشور برسانند در غير اينصورت متصديان مشاغل مزبـور از سـال آتـي از    

بيش از حد استاندارد تعيين شده  ها آنهرچند كه ميزان كار ، دريافت اين فوق العاده
  باشد محروم خواهند شد.

عمومي موضـوع  ضوابط پرداخت فوق العاده كارانه تعدادي از مشاغل  «
آئين نامه اجرايي قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت.  15ماده

ــنامه  ــوع بخش ــورخ  3820موض ــور اداري  24/8/74م ــازمان ام و س
  »  كشور(سابق)استخدامي 

 متصدي امور دفتري: -1

ميزان فوق العاده شغل متصدي امور دفتري براساس حجم كار انجام شده در ماه بـر  
و با اسـتفاده از   باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط مبناي 

  فرمول زير محاسبه خواهد شد.
  

  رد ماهانهنسبت كارك =             در ماه 1حجم كار انجام شده در فعاليت شماره               
  تعداد روزهاي حضور در محل كار×  1استاندارد روزانه فعاليت شماره 

  

  نسبت كاركرد ماهانه = در ماه             2حجم كار انجام شده در فعاليت شماره               
  تعداد روزهاي حضور در محل كار×  2استاندارد روزانه فعاليت شماره 

  
  

   
 نسبت كاركرد ماهانه) = ميزان فوق العاده كارانه -1× ( روزهاي حضور در محل كارتعداد × حقوق مبنا % × 70

 تعداد روزهاي كاري در ماه                              
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  ماشين نويس: -2
ميزان فوق العاده كارانه ماشين نويس بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبناي 

و با استفاده از فرمول  باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد.

  

  ماهانهنسبت كاركرد  =             تعداد نامه هاي كوچك تايپ شده در يك ماه              
  تعداد روزهاي حضور در محل كار× استاندارد يك روز       

  
  
  
  
  مترجم، كتابدار، كارگزين، بايگان -3

ميزان فوق العاده كارانه مشاغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبنـاي  
و با استفاده از فرمـول زيـر    باشد يمتكميل فرم گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 

  محاسبه خواهد شد.
  
  
  
  
  
  ميزان كارآيي=  نسبت كاركرد ماهانه -1
  
  
  

 نسبت كاركرد ماهانه) = ميزان فوق العاده كارانه -1× (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70
 تعداد روزهاي كاري در ماه                              

 ) = ميزان فوق العاده كارانهميزان كارآيي× (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70
 تعداد روزهاي كاري در ماه                              

  حجم كار انجام شده در حجم كار انجام شده در 
          –        ر ماهد) 2فعاليت شماره (          

 = ميزان فوق العاده كارانه       ) در ماه1فعاليت شماره (
 ×) 1استاندارد روزانه فعاليت شماره ( ×) 2استاندارد روزانه فعاليت شماره (

 تعداد روزهاي حضور در محل كار  تعداد روزهاي حضور در محل كار 
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، كارگزينهاي  قابل تخصيص در رشته) مشاغل كارشناسي (و يا همتراز آن :توضيح
  .باشند ينمكتابدار و مترجم مشمول اين ضوابط 

  تكنسين برق و تكنسين تأسيسات، راهنما، مسئول دفتر -4
ميزان فوق العاده كارانه مشاغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبنـاي  

و با استفاده از فرمول  باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  
  
 نسبت كاركرد ماهيانه = ميزان كارآيي كمي -1

  ميزان كارآيي كمي = ميزان كارآيي كلي (سهم كارآيي كيفي + سهم كارآيي كمي)
  

درصـد تعيـين شـده     30بين صفر تا حداكثر  تواند يمسهم كارآيي كيفي  :توضيح
 20درصد و بقيه مشاغل مذكور  30باشد كه حداكثر مزبور جهت شغل مسئول دفتر 

درصـد و سـاير مشـاغل     70و سهم كارآيي كمي شغل مسئول دفتـر   باشد يمدرصد 
  درصد خواهد بود. 80مذكور 

   

  حجم كار انجام شده در حجم كار انجام شده در 
          –        ر ماهد) 2فعاليت شماره (          

 = ميزان فوق العاده كارانه       ) در ماه1فعاليت شماره (
 ×) 1استاندارد روزانه فعاليت شماره ( ×) 2استاندارد روزانه فعاليت شماره (

 تعداد روزهاي حضور در محل كار  تعداد روزهاي حضور در محل كار 

 ) = ميزان فوق العاده كارانهكارآيي كلي ميزان× (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70

 تعداد روزهاي كاري در ماه                    
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  نامه رسان: -5
ميزان فوق العاده كارانه شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در مـاه بـر مبنـاي    

و با اسـتفاده از فرمـول    باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندار مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  نسبت كاركرد ماهانه = ميزان كارآيي -1
  
  
  

، شـيراز ، مشهد، ضمناً در مورد شهرهاي كوچك (كه شامل كليه شهرها غير از تهران
در صورت كسر مربـوط بـه تعيـين نسـبت كـاركرد       3) عدد باشد يمتبريزو اصفهان 
  ر خواهد نمود.تغيي 2ماهانه به عدد 

   

 ) = ميزان فوق العاده كارانهكارآيي كليميزان × (تعداد روزهاي حضور در محل كار× حقوق مبنا % × 70

 تعداد روزهاي كاري در ماه                            

 تعداد كل مؤسسات مورد  مسافت طي شده به
     +    3 ×روز كار در هفته) كيلومتر در ماه  6(براي   

 نسبت كاركرد ماهانه=     7 ×مراجعه در ماه 
 228 ×تعداد روزهاي حضور در محل كار  

 

 تعداد كل مؤسسات مورد  مسافت طي شده به
     +    3 ×روز كار در هفته) كيلومتر در ماه  5(براي   

 نسبت كاركرد ماهانه=     7 ×مراجعه در ماه 
 281 ×تعداد روزهاي حضور در محل كار  
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  باغبان: -6
ميزان فوق العاده كارانه شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در مـاه بـر مبنـاي    

و بـا اسـتفاده ازفرمـول     باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندار مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  
  

  جمع كل ارزيابي =نتيجه ارزيابي كمي   +  امتياز ارزيابي كيفي
       100  

  
  ميزان كارآيي = جمع كل ارزيابي) -1( + تعداد روزهاي حضور درمحل كار

  تعداد روزهاي كاري در ماه  
  

 ميزان كارآيي = مبلغ فوق العاده كارانه ×حقوق مبنا % × 70

  
  .باشد يم 60و حداقل امتياز رازيابي كمي  40حداكثر امتياز ارزيابي كيفي  :توضيح

   

مساحت چمن        مساحت گلكاريمساحت كل امتياز ارزيابي
  

 كارانه العاده فوق ميزان    شده نگهداري       +      فصلي         +             رز         ×  كمي     
 استاندارد مساحت استاندارد مساحت استاندارد مساحت 100    

 چمن  فصليگل رز 
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  متصدي چاپ و تكثير -7
ميزان فوق العاده شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در ماه بر مبناي فرم برگ 

و بـا اسـتفاده از فرمـول زيـر محاسـبه       باشد يمگزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  خواهد شد:

  
  
  
  
  
  نسبت كاركرد ماهانه = ميزان كارآيي -1
  
  

  مبلغ فوق العاده كارانهميزان كارآيي = ×  تعداد روزهاي حضور در ماه ×حقوق مبنا % × 70
  تعداد روزهاي كاري در ماه                      
 
 
ثانيـه و   20040زمان استاندارد كار روزانه براي برنامه شـش روز كـاري در هفتـه    *

  .باشد يمثانيه  24720براي برنامه پنج روزكار در هفته 
   

 حجم كار انجام  ×زمان انجام فعاليت  حجم كار×زمان انجام فعاليت 
 نسبت كاركرد ماهانه=   در ماه» 1«شده در فعاليت شماره       –   در ماه» 2«انجام شده در فعاليت شماره    

 زمان استاندارد كار روزانه        ×تعداد روزهاي حضور در محل كار در ماه    
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  سبك راننده وسائط نقليه تندرو -8
ميزان فوق العاده كارانه شغل فوق بر اساس حجم كار انجام شده در مـاه بـر مبنـاي    

با اسـتفاده از فرمـول    باشد يمتكميل فرم برگ گزارش كه ضميمه استاندارد مربوط 
  زير محاسبه خواهد شد:

  
  
  
  

 عملكرد ماهانه = ميزان كارآيي -100

  
  مبلغ فوق العاده كارانه   =  ميزان كارآيي× حقوق مبنا  % ×70

                        100  
  كـه پرداخـت فـوق العـاده كارانـه در سـال جـاري از محـل          شـود  يم ـضمناً ياد آور 

و بـراي سـال آينـده لازم اسـت      باشـد  يم ـپرسـنلي مجـاز   هـاي   صرفه جوئي هزينه
  دستگاههاي ذيربط بودجه لازم را پيش بيني نمايند.

منجر به ارتقاء كارآئي دسـتگاههاي اجرائـي گرديـده و     ها طرحاميد است اجراي اين 
  انگيزه خدمت هر چه بيشتر را در كارمندان شريف دولت در پي داشته باشد.

و پس از ارزيـابي   گردد يمتعيين  1375تا پايان سال  ها طرحضمناً مدت اجراي اين 
نسبت به تمديد يا تجديد نظـر لازم  ، اثرات اجراي آن در كارآئي دستگاههاي اجرائي

  اتخاذ تصميم خواهد گرديد.
يك نسخه از بخشنامه و ضـمائم   تر يعسرر فرمايند هر چه ولذا خواهشمند است دست

مربوط (استاندارد حجم كار روزانه مشاغل عمومي به انضمام فرم گزارش كار ماهانـه  
ي بـه آن  و مؤسسـات و شـركتهاي دولت ـ   هـا  سـازمان را بـه كليـه   ) هر يك از مشاغل

  .وزارتخانه ابلاغ فرمايند
   

 % = عملكرد ماهانه49ها) يتمأمور% + (تعداد 031%+ (مسافت به كيلومتر) 448زمان انجام مأموريتها به ساعت) (
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كارماهانه متصدي امور دفتري

  واحد سازماني:عنوان  -1
  ماه ............... سال.......... -3     نام و نام خانوادگي متصدي امور دفتري: -2

روزهاي
  ماه

 تعداد كارهاي انجام شده

تشخيص
نامه و 
رسيد آن

مفتوح  
نمودن 
نامه و 
تنظيم 

  آن

مطالعه و
بررسي نامه و
نوشتن يك 
سطر كامل 
در دفتر 
  انديكاتور

ضرب و 
مهر و 
نوشتن 
شماره 
  نامه

ثبت در 
دفتر 
 اندكس

ثبت در  
دفتر ارسال
و مراسلات

پيگيري  
ضمائم و 
  تفكيك

پاكت 
نويسي و
نقش 
  تمبر

ثبت در 
دفتر 
 رديابي

ملاحظات

1                      
2                      
3                      
4                      
5                      
6                      
7                      
8                      
9                      
10                      
11                      
12                      
13                      
14                      
15                      
16                      
17                      
18                      
19                      
20                      
21                      
22                      
23                      
24                      
25                      
26                      
27                      
28                      
29                      
30                      
31                      

               جمع
  نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  محل امضاء
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  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

هريك از كاركنان فرم گزارش كار را به صورت روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     -1
كار) تكميل و در پايان ماه پس از تكميل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه       

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يارئيس قسمت تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمند يا رئـيس قسـمت بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان         -2
عاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       ف

  مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:، صورت بالاتر بودن از ميزان استاندارد
  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
دارد روزانه به تفكيك دو نوع برنامه كار هفتگـي  در رديف(ب) حجم كار استان -2 -2
  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5(
تعداد روزهاي انجام هر فعاليت (تكميـل شـده در فـرم) در ارقـام رديـف(ب)       -2 -3

  .شود يمضرب و دررديف (ج) نوشته 
اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف(ج) تقسيم شده و در رديف (د)  -2 -4

  .شود يمنوشته 
نسبتهاي بدست آمده در رديف(د) در انتهاي ايـن رديـف بـا يكـديگر جمـع       -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـستاندارد كارهاي انجام شده بالاتر از ا
  .گيرد يم
 بـه عنـوان  و ما بقي  شود يميك واحد كسر  2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7

كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 
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    9  8  7  6  5  4  3 2 1  شماره فعاليت

                    الف:جمع كارانجام شده در ماه

  ب: استاندارد
  حجم كار روزانه

                    روز در هفته6

                    روز در هفته 5

  استاندارد ج: تعداد روزهاي
   ×  

  روزانه  انجام هر فعاليت

                  

  الفد: 
  ج 
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  »بسمه تعالي«
  ماشين نويس گزارش ماهانه فعاليتهاي     :نام واحد

  توضيحات ظهر آن توجه فرمائيد. لطفاً قبل از تكميل فرم به
  

    ........................................سال،تعداد كارهاي ماشين شده در ........................ ماه
هاينامه  رديف  ملاحظات

  بزرگ
هاينامه

  كوچك
كارهاي انجـام    ساير هاگزارش جدول احكام فرم

شده بر حسـب  
  نامه كوچك

1                    
2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    
9                    

10                    
11                    
12                    
13                    
14                    
15                    
16                    
17                    
18                    
19                    
20                    
21                    
22                    
23                    
24                    
25                    
26                    
27                    
28                    
29                    
30                    
31                    

  نامه اضافي تايپ شده:    ميانگين كار دريك روز:    جمع بر حسب نامه كوچك:
جمع كل پرداختي بابـت     مبلغ پيشنهادي براي هر نامه (ريال):   در ماه: تايپ شدههاي  ميزان نامه

  كارانه(ريال):
  امضاء ماشين نويس:    نام و نام خانوادگي ماشين نويس: 

  »بسمه تعالي « 
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  و استاندارهاي مربوط به كارهاي ماشين نويسي ها فرم
صـفحه بـا قطـع     35تايپي براي هر ماشين نـويس حـداقل   هاي  متوسط نامه حد -1

كوچك در طـول سـاعات موظـف نسـبت بـه شـش روز كـار اداري در نظـر گرفتـه          
تعداد روزهاي كار در هفته پنج روز باشد حـد   ها دستگاه.چنانچه در برخي از شود يم

  صفه خواهد بود. 43تايپ هاي  متوسط نامه
سـط كاغـذهاي بـزرگ     5ه مكاتباتي كه از كلي) 210×  297بزرگ (هاي  نامه در -2

كليه مكاتباتي ) 148×  210كوچك (هاي  و در نامه گردد يمبيشتر باشد در آن تايپ 
  .شود يمسطر كاغذهاي بزرگ باشد از آن استفاده  5كه تعداد سطور آن كمتر از 

  .گردد يمهر صفحه نامه بزرگ معادل دو نامه كوچك محاسبه  :)1تبصره (
قطع بزرگ بيش از يك صفحه باشد اگـر تعـداد   هاي  ر صورتي كه نامهد ):2تبصره(

سطر باشد صفحه دوم معادل يك نامه  5سطرهاي تايپ شده در صفحه دوم كمتر از 
سطر باشد صـفحه دوم معـادل    5ولي در صورتي كه بيش از  آيد يمكوچك به شمار 

  دو نامه كوچك محسوب خواهد شد.
آن خالي باشـد و توسـط ماشـين نـويس تكميـل      متني است كه قسمتي از  فرم: -3
 باشـد  يم ـاز آنجا كه حجم مطالب تايپ شده متفاوت  گردد يمفرم محسوب  شود يم

  بدين جهت رابطه معادل فرم با نامه كوچك بعهده مسئول مربوطه خواهد بود.
بوده و اگرشرح حكم ) قراردادي -پيماني -شامل احكام كارگزيني (رسمي احكام: -4

بـه  نامـه كوچـك    2مربوط به صورت فرم وجود داشته باشد حكم كارگزيني معـادل  
 3ولي اگر شرح حكم مانند ساير موارد تايپ شود و تعداد سـطر آن از   آيد يم حساب

  .گردد يمنامه كوچك محسوب  3سطر بيشتر باشد حكم تايپ شده معادل 
رسم و تمامي صفحه را دربر گرفتـه   A4جداول آماري كه در يك صفحه  جدول: -5

نامه كوچـك و اگـر جـدول     4متعدد باشد معادل  يها ستونباشد و داراي سطرها و 
بـا   شـود  يم ـنامه كوچـك محسـوب    2را در بر گيرد معادل  A4آماري نصف صفحه 

توجه به حجم جدول و تعداد سطرهاي تايپ شده رابطه معادل آن بـا نامـه كوچـك    
 4ه خواهد بود. لازم به توضيح است كه در هر صـورت نبايـد از   بعهده مسئول مربوط

  نامه كوچك تجاوز نمايد.
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سـطر در   24سطر و حـداكثر   16و حداقل  A4معمولاً در قطع كاغذ  :ها گزارش -6
كه اگر در يك صفحه تعداد سطرهاي يك گـزارش حـداكثر    شود يمهر صفحه تايپ 

نامه كوچك به حسـاب   5/2معادل سطر تايپ شود هر صفحه گزارش  24تا  20بين 
  خواهد آمد.

، عناوين نمودارهـا احكـام مأموريـت   ، ديگر تايپي بر روي پاكت ساير موارد: موارد -7
كه رابطه برابري اين قبيـل   باشند يمفرمهاي اداري و موارد پيش بيني نشده ديگري 

  موارد با نامه كوچك بعهده مسئول مربوط خواهد بود.
  توضيحات:

هرماشين نويس مكلف است هر روز پس از اتمام كار نسبت به تكميل ايـن فـرم    -1
  اقدام نمايد.

كوچـك پـس از   هـاي   ستون مربوط به حجم كارهاي انجام شده بر حسـب نامـه   -2
تطبيق و مقايسه ساير كارها با نامه كوچك توسط مسـئول مربـوط (سرپرسـت امـور     

  تحريرات) تعيين و تكميل خواهد شد.
اشتباه ماشين نـويس تعـويض گـردد آمـار      به علتتي كه نامه تايپ شده در صور -3

تايپ مجدد در اين فرم منعكس نخواهد گرديد ولي اگر علت تعويض نامه مربوط بـه  
انجام تغييراتي در پيش نويس نامه باشد آمار تايپ مجدد در فـرم مـنعكس خواهـد    

  گرديد.
كه اين فرم را در پايان هـر  مسئول مربوط(سرپرست امور تحريرات) موظف است  -4

  امضاء و به واحد ذيربط جهت ساير اقدامات ارائه نمايند.، ماه كنترل
 
.................................دفتـــــــر  خـــــــانمينوســـــــيله مبلـــــــغ پرداختـــــــي بابـــــــت كاربد

   .باشد يممورد تائيد ....قسمت ................. ماشين نويسآقاي......................................................
 

  مدير يا سرپرست امور تحريرات:       
  دستور پرداخت:
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه بايگان

  13ماه .......... سال ........          نام و نام خانوادگي بايگان:
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1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
21                       
22                       
23                       
24                       
25                       
26                       
27                       
28                       
29                       
30                       
31                       

                              جمع
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  »بسمه تعالي« 
 دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانه (روزهـاي حضـور در محـل     به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1
كار) تكميل و در پايان ماه پس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه        

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس واحد تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمنـد يـا رئـيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان           -2

فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجم كـار اسـتاندار د مـورد مقايسـه قـرار داده و در      
  واهد نمود:صورت بالا بودن از ميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خ

سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان        -2 -1
فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       

  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:
  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
  در رديف (ب) حجم كار استاندارد روزانه به تفكيك دو نوع برنامه كار هفتگي -2 -2
  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديف (ب) ضرب و  -2 -3

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
نسبتهاي به دست آمده در رديف (د) در انتهاي اين رديف بـا يكـديگر جمـع     -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر ازاسـتاندارد  
  .گيرد يم
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 بـه عنـوان  و مـابقي   شـود  يميك واحد كسر 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7
كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 

  .باشد يمكارانه 
  15  14  13  12  11  10 9 8  7  6  5  4  3  2  1  شماره فعاليت

الف: جمع كار 
  انجام شده در ماه

                              

ب: 
  استاندارد

حجم كار 
  روزانه

روز  6
در 

  هفته

                              

روز  5
در 

  هفته

                              

ج: تعداد روزهاي 
استاندارد ×كار

  روزانه

                              

الفد: 
                                ج
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالبايگان در صورتي كه فقط يكي از ، استاندارد حجم كار روزانه

  انجام دهد.
ــد عنوان فعاليت  رديف واحـ

  كار
ــتاندارد  اســ
حجـــم كـــار 

ــه ( روز 6روزان
  هفته)در

استاندارد حجـم  
روز 5كار روزانه (

  در هفته)

  220  170 فقره ثبت دريافت كنترل و ثبت اسناد  1
تشخيص عنوان يا شماره پرونـده  2

 با مراجعه به فهرست راهنما
  220  170 پرونده

تشكيل پرونده جديد تعيـين كـد  3
 آن و درج در فهرست راهنما

  40 30 پرونده

  220  170 پرونده محل بايگانيبرداشتن پرونده از  4
فقــره برگــه ضبط سوابق درپرونده مربوط  5

 مجموعه
130  160  

تحويل پرونده يا پيوسـت نمـودن  6
سـوابق مـورد تقاضـا در ازاء اخــذ    

 رسيد.

ــده پرونــــ
  سابقه

50 65  

ــه  7 ــارت خلاص ــل ك ــه و تكمي تهي
 محتويات پرونده

  160  130 فقره ثبت

ــه  8 ــردن برگ ــره ك ــايپشــت نم ه
 در پروندهمضبوط

  1100  900 برگه

دريافت كنترل و اسـتقرار سـوابق  9
 يا پرونده در محل مربوط

ســـــــابقه
  پرونده

90 110  

ــده  10 ــرداري از پرون ــايصــورت ب ه
 موجود

  3280  2660 پرونده

هــايپيگيــري ســوابق يــا پرونــده  11
 عودت داده نشه به بايگاني

ســـــــابقه
  پرونده

30 40  

ــده  12 ــال پرون ــل و انتق ــايتحوي ه
 مختومه به بايگاني راكد

  55 45 پرونده

  55 45 پرونده هاپروندهلاك و مهر كردن  13
  45 35 پرونده هاپروندهترميم و تعويض جلد  14
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه كارگزين

      نام و نام خانوادگي كارگزين:
  عنوان واحد سازماني:

  تعداد كارهاي انجام شده

روزهاي
  ماه

 ساير تهيه پيش نويس احكام
احكام انتقال 

، مأموريت
آماده ، اخراج

، خدمت
  بركناري

)5(  

محاسبه
كارت 
مرخصي

)6(  

ثبت و 
محاسبه
ساعات 
اضافه 
  كار

)7(  

تهيه 
آمار 
پرسنلي

)8(  

اموررفاهي
(صدور 
دفترچه 

  بيمه)
)9(  

صدور 
گواهي 
اشتغال 
و معرفي

)10(  

ملاحظات
استخدام
و رسمي
غير 
 رسمي

)1(  

بازنشستگي
  
  

)2(  

 افزايش
  سنواتي
 وبرقراري
فوق العاده

  شغل
)3( 

تطبيق
وضع 

استخدامي
)4(  

1                        
2                        
3                        
4                        
5                        
6                        
7                        
9                        
10                        
11                        
12                        
13                        
14                        
15                        
16                        
17                        
18                        
19                        
20                        
21                        
22                        
23                        
24                        
25                        
26                        
27                        
28                        
29                        
30                        
31                        

                        جمع
  امضاء:           نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  تاريخ:              
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  »بسمه تعالي« 
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

 

روزانه (روزهـاي حضـور در محـل     به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1
كار) تكميل و در پايان ماه پس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه        

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس واحد تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمنـد يـا رئـيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان           -2

سـتاندار د مـورد مقايسـه قـرار داده و در     فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجم كـار ا 
  صورت بالا بودن از ميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان        -2 -1
در  فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و      
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار          -2 -2

  نوشته شده است.روز كار در هفته)  6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديف (ب) ضرب و  -2 -3

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
رديف بـا يكـديگر جمـع     نسبتهاي به دست آمده در رديف (د) در انتهاي اين -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر ازاسـتاندارد  
  .گيرد يم
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 بـه عنـوان  و مـابقي   شـود  يميك واحد كسر 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7
كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمجم كار علاوه بر استاندارد تلقي نسبت ح

 .باشد يمكارانه 

 
 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  شماره فعاليت

الف: جمع كار انجام

  شده در ماه

                              

ب: استاندارد

حجم كار 

  روزانه

روز در 6

  هفته

                              

روز  5

در هفته

                              

ج: تعداد روزهاي 

 استاندارد روزانه×كار

                              

الفد: 
                                ج
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 »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كارگزين در صورتي كه فقط يكي از 

  انجام دهد.
  ها يتفعالمراحل و 

  زمان استاندارد
  استاندارد حجم كار

ــه 6  احكامتهيه پيش نويس  ــار در هفت روزك
  دقيقه در روز 434

پـــنج روزكـــار در هفتـــه 
  دقيقه در روز412

 استخدام  1
  8  7  50  (رسمي و غير رسمي)

  4 5/3 96 بازنشستگي  2

3  
افـــزايش ســـنواتي و
برقراري فـوق العـاده   

  شغل
38  9  11  

تطبيــــق وضــــع  4
  11  9  37  استخدامي

5  

ســـــايراحكام:انتقال
ــت ــراج -مأموري  -اخ

ــاده  ــدمتآم ــه خ  -ب
  بركناري

32  10  13  

محاسبه كارت مرخصي  6
  12  10  35  هر فرد با ليست آن

ثبت و محاسبه ساعات  7
  11  9  37  اضافه كاري در ليست

ــار  8 ــت آم ــه ليس تهي
  11  9  39  پرسنلي

امــور رفاهي(صــدور  9
  11  9  39  دفترچه بيمه)

صدور گواهي اشـتغال  10
  11  9  37  معرفي

 
  كتابدارگزارش كار ماهانه 

  13  سال  ماه     نام و نام خانوادگي كتابدار:
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ملاحظات

1                         
2                         
3                         
4                         
5                         
6                         
7                         
8                         
9                         
10                         
11                         
12                         
13                         
14                         
15                         
16                         
17                         
18                         
19                         
20                         
21                         
22                         
23                         
24                         
25                         
26                         
27                         
28                         
29                         
30                         
31                         

                                   جمع
   امضاء:   عنوان واحد سازماني:    نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  تاريخ:             
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  »بسمه تعالي«
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانـه (روزهـاي    بـه صـورت  هريك از كاركنان كـارگزيني فـرم گـزارش كـار را      -1
حضوردر محل كار) تكميل و درپايان ماه پس ازتكميل سطر آخر كه جمع فعاليتهاي 

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس كارگزيني تحويل  باشد يمماهانه 
سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس كارگزيني بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان       -2

كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم 
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
كـار   در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه        -2 -2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا 5هفتگي(
تعداد روزهاي كار(روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديـف(ب) ضـرب و    -2 -3

  .شود يمدر رديف (د) نوشته 
اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
ت آمده دررديف(د) در انتهاي اين رديـف بـا يكـديگر جمـع     نسبتهاي به دس -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر از استاندارد 
  .گيرد يم
 بـه عنـوان  و مـابقي   شود يمر يك واحد كس 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7

كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 
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 16 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  شماره فعاليت

جمع كار  - الف

 انجام شده در ماه
                                

 ب:

 استاندارد

حجم كار 

  روزانه

روز در 6

  هفته
                                

روز در 5

  هفته
                                

ج:تعداد روزهاي 

استاندارد روزانه×كار
                                

د: 
الف
                                  ج
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  عموميهاي  انجام دهد براي كتابخانه
 

واحــد   عنوان فعاليت رديف
  كار

ــتاندارد و  اســ
حجم كار روزانه 

  روز در هفته)6(

اســتاندارد حجــم 
روز 5كار روزانـه ( 

  در هفته)
  46/20  60/16  كارت  صدور كارت عضويت  1
  04/166  7/134  كتاب  امانت دادن كتاب  2
  39/114  8/92  كتاب  دريافت كتب برگشتي  3
  7/855  694  كتاب  چيدن كتب برگشتي  4
  96/32  74/26  كتاب  پيگيري كتب ديركرد  5
بررسي كتاب پاره شده و فاقـد    6

  برچسب
  367  3/298  كتاب

  25/135  7/109  عدد  ها آنتهيه نشريات و تنظيم   7
  01/98  5/79  عدد  امانت دادن نشريات  8
ــريات     9 ــرفتن نشـ ــل گـ تحويـ

  برگشتي
  14/320  7/259  عدد

پيگيري جهت دريافت مجلات   10
  واصل نشده

  54/21  48/17  مجله

آماده سازي جرايـد و مجـلات     11
  جهت صحافي

  55/73  66/59  مجله

  28/10  3/8  كتاب  فهرست نويسي  12
  38/88  69/71  كارت  آماده سازي  13
  8/147  93/119  كارت  برگه آرايي  14
  98/114  28/93  كتاب    تحويل كتب مرجع  15
  94/213  55/173  كتاب  دريافت كتب مرجع  16
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  تخصصيهاي  انجام دهد براي كتابخانه
  

استاندارد و  واحد كار  عنوان فعاليت  رديف
حجم كار روزانه 

  روز در هفته)6(

استاندارد حجم 
كار روزانه 

  روز در هفته)5(
  78/31  78/25 كارت  صدور كارت عضويت  1
  96/98  11/68 كتاب  امانت دادن كتاب  2
  68/94  8/76 كتاب  دريافت كتب برگشتي  3
  2/798  3/633 كتاب  چيدن كتب برگشتي  4
  95/34  35/28 كتاب  پيگيري كتب ديركرد  5
بررسي كتاب پـاره شـده و فاقـد      6

  برچسب
  273  4/221 كتاب

  72/49  33/40 عدد  ها آنتهيه نشريات و تنظيم   7
  3/42  31/34 عدد  امانت دادن نشريات  8
  18/91  97/73 عدد  تحويل گرفتن نشريات برگشتي  9

پيگيري جهت دريافـت مجـلات     10
  واصل نشده

  83/22  52/18 مجله

آمــاده ســازي جرايــد و مجــلات   11
  جهت صحافي

  78/74  67/60 مجله

  78/10  75/8 كتاب  فهرست نويسي  12
  76/62  91/50 كارت  آماده سازي  13
  8/147  39/110 كارت  برگه آرايي  14
  32/92  89/74 كتاب  تحويل كتب مرجع  15
  25/122  17/99  كتاب  دريافت كتب مرجع  16
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  »بسمه تعالي «
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  دانشگاهيهاي  انجام دهد براي كتابخانه
واحد   عنوان فعاليت  رديف

  كار
استاندارد و حجم 

روز 6كار روزانه (
  در هفته)

استاندارد حجم كار 
روز در 5روزانه (

  هفته)
  2/86 9/69 كارت صدور كارت عضويت  1
  96/69 7/56 كتاب امانت دادن كتاب  2
  7/187 3/152 كتاب دريافت كتب برگشتي  3
  8/370 8/300 كتاب چيدن كتب برگشتي  4
  3/44 9/35 كتاب پيگيري كتب ديركرد  5
بررسي كتاب پـاره شـده و  6

  فاقد برچسب
  354 287 كتاب

  46/61 8/49 عدد هاآنتهيه نشريات و تنظيم  7
  86/58 75/47 عدد امانت دادن نشريات  8
ــريات  9 ــرفتن نش ــل گ تحوي

  برگشتي
  4/185 4/150 عدد

ــت  10 ــت درياف ــري جه پيگي
  مجلات واصل نشده

  31/24 72/19 مجله

ــد  11 ــازي جرايـ ــاده سـ وآمـ
  مجلات جهت صحافي

  5/75 29/61 مجله

  8/9 95/7 كتاب فهرست نويسي  12
  02/66 5/53 كارت آماده سازي  13
  9/105 9/85 كارت برگه آرايي  14
  25/82 72/66 كتاب تحويل كتب مرجع  15
  9/105 9/85 كتاب دريافت كتب مرجع  16
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه كتابدار در صورتي كه فقط يكي از 

  انجام دهد براي كتابخانه ملي

  
   

واحد عنوان فعاليت  رديف
  كار

استاندارد و 
حجم كار 

روز 6روزانه (
  در هفته)

استاندارد حجم 
  كار روزانه 

  روز در هفته)5(

  29/15  4/12 كارت صدور كارت عضويت  1
  62/38  3/31 كتاب كتابامانت دادن  2
  8/147  9/119 كتاب دريافت كتب برگشتي  3
  1/311  4/252 كتاب چيدن كتب برگشتي  4
  8/30  03/25 كتاب پيگيري كتب ديركرد  5
ــد  6 ــده و فاق ــاره ش ــاب پ ــي كت بررس

 برچسب
  243  197 كتاب

  9/52  92/42 كتاب هاآنتهيه نشريات و تنظيم  7
  96/32  7/26 كتاب امانت دادن نشريات  8
  73/96  47/78 كتاب تحويل گرفتن نشريات برگشتي  9

پيگيري جهت دريافت مجلات واصـل  10
 نشده

  1/20  33/16 مجله

آماده سازي جرايـد و مجـلات جهـت  11
 صحافي

  67/68  7/55 مجله

  35/9  58/7 كتاب فهرست نويسي  12
  79/73  86/59 كارت آماده سازي  13
  25/121  36/98 كارت برگه آرايي  14
انجــام خــدمات مرجــع و خــدمات  15

ــاوره(اعم از ــفاهي مشـ ــي–شـ  )جزئـ
 تفصيليكتبي

  29  24 پاسخ

  35  28 پاسخ انجام خدمات كتابدار راهنما  16
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  »بسمه تعالي « 
  مترجم در ماه هاي يتفعالگزارش 

 نوع كار
  

 نوع متن    
  

  روز

  از خارجي به فارسي    از فارسي به خارجي  
كـــــــاملاً   تخصصي  عادي

  تخصصي
كـــــــاملاً   تخصصي  عادي

  تخصصي
1           
2           
3           
4           
5           
6           
7           
8           
9           

10           
11           
12           
13           
14           
15           
16           
17           
18           
19           
20           
21           
22           
23           
24           
25           
26           
27           
28           
29           
30           
31           

              جمع
   نام و نام خانوادگي مترجم:تاريخ:

     امضاء:
  نام و نام خانوادگي مقام مسئول:

  امضاء:    تاريخ:
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  »بسمه تعالي « 
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

هريك از كاركنان فرم گزارش كار را به صورت روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     -١
كار) تكميل و در پايان ماه پس از تكميل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه       

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يارئيس قسمت تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمند يا رئـيس قسـمت بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان         -2
عاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       ف

  مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:، صورت بالاتر بودن از ميزان استاندارد
  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
دارد روزانه به تفكيك دو نوع برنامه كار هفتگـي  در رديف(ب) حجم كار استان -2 -2
  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5(
تعداد روزهاي انجام هر فعاليت (تكميـل شـده در فـرم) در ارقـام رديـف(ب)       -2 -3

  .شود يمضرب و دررديف (ج) نوشته 
يف (د) اعداد سطر (الف) نظير به نظير به اعداد رديف(ج) تقسيم شده و در رد -2 -4

  .شود يمنوشته 
نسبتهاي بدست آمده در رديف(د) در انتهاي ايـن رديـف بـا يكـديگر جمـع       -2 -5
  .شود يم
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم       1از عـدد   تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر از استاندارد 
  .رديگ يم
 بـه عنـوان  و ما بقـي   شود يميك واحد كسر 2 -6از عدد بدست آمده در بند  -2 -7

كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـاده      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 
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    9  8  7  6  5  4  3  2  1  شماره فعاليت

                    الف:جمع كارانجام شده در ماه
ــتاندارد  ب: اســ
  حجم كار روزانه

                    روز در هفته6
                    روز در هفته 5

  روزانه استاندارد كار ج: تعداد روزهاي
 ×  

  روزانههر فعاليتانجام 

                  

د: 
الف
                      ج

  
  

  »بسمه تعالي « 
استاندارد حجم كار روزانه مترجم در صورتي كه فقط يكي ازفعاليتها را 

  انجام دهد.
  

 روز كاري
  

 نوع كار
  نوع متن

  روز كار در هفته 6 روز كار در هفته5
 از فارســـــــي

  به خارجي
 از خـــــــــارجي

  به فارسي
 از فارســــــــي

  به خارجي 
 از خــــــــارجي 

  به فارسي

  صفحه 5/6  صفحه 1/4  صفحه 8  صفحه 5  متن عادي
  صفحه 7/2  صفحه 2/2  صفحه 4/3  صفحه 7/2  متن تخصصي

  صفحه 4/2  صفحه 2  صفحه 3  صفحه 5/2 متن كاملاً تخصصي
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه مسئول دفتر

  13..............سال..................ماه دگي مسئول دفتر:نام و نام خانوا

زها
رو

 ي
  ماه

ت 
رياف

د
امه

ن
 ها 

راق
او

 

 
نده

پرو
ها 

ات
كاتب

ر م
ساي

و
 در  

ات
كاتب

ه م
لاص

ت خ
ثب

 

 
س

ديك
و ان

ور 
كات

ندي
تر ا

دف
  

 ها
امه

ع ن
وزي

 و ت
ك

فكي
ت

راد 
ن اف

ت بي
اتبا

رمك
ساي

و
نده  

پرو
ي 

گان
 باي

ي و
دار

گه
ن

 

 
امه

هان
 

ها 
وط

مرب
ك 

دار
و م

  

ن 
عيي

 و ت
ست

م لي
ظي

تن
 

ات
ساع

 
ات

لس
و ج

ت 
لاقا

م
  

 و 
ابق

سو
دن 

 كر
اده

آم
نده

پرو
 به ها 

 
كم

ون
سي

ي
 ها 

وط
مرب

ي 
رها

ينا
سم

و 
  

كت
شر

ت 
جه

راد 
ن اف

كرد
لع 

مط
 

 
 و 

ات
لس

ر ج
د

كم
ون

سي
ي

ات  ها 
زوم

ت مل
واس

رخ
ي د

مها
 فر

يل
كم

ت
 

 ،
ات

خدم
 و 

ات
مير

تع
ت از  

اتبا
 مك

فت
دريا

 و 
سال

ار
 

يق
طر

 

 
رام

فنگ
و تل

س 
فاك

  

ات
حظ

ملا
  

1                    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    
9                    
10                    
11                    
12                    
13                    
14                    
15                    
16                    
17                    
18                    
19                    
20                    
21                    
22                    
23                    
24                    
25                    
26                    
27                    
28                    
29                    
30                    
31                    
                     جمع

  امضاء: :عنوان واحد سازمان   :نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم
  تاريخ::
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  »بسمه تعالي«
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1
كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس كارگزيني تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمند يا رئيس كارگزيني بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان       -2

كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم 
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
كـار   در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه        -2 -2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي انجام هرفعاليت (تكميـل شـده در فـرم) در ارقـام رديـف(ب)       -2 -3

  .شود يمضرب و در رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
به دست آمده دررديف(د) در انتهاي اين رديـف بـا يكـديگر جمـع      نسبتهاي -2 -5
  .شود يم
  .شود يمنتيجه ارزيابي كيفي به رديف (هـ) منتقل  -2 -6
  .شود يماعداد رديف(د) و (هـ) جمع شده و در رديف (و) نوشته  -2 -7
باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم و       1از عـدد   تـر  بزرگچنانچه عدد حاصل  -2 -8

و به آن فوق العاده كارانه تعلق  باشد يمكيفيت كارهاي انجام شده بالاتر از استاندارد 
  .گيرد يم

۳۴۵



  ها و ... مجموعه ضوابط و مقررات ناظر بر كاركنان شهرداري

 

334

 بـه عنـوان  و مـابقي   شود يميك واحد كسر  2 -8از عدد بدست آمده در بند  -2 -9
داخـت فـوق العـاده    كه مبنـاي پر  گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 

  .باشد يمكارانه 
  

    9  8  7  6  5  4  3 2  1  شماره فعاليت
                    جمع كار انجام شده در ماه -الف

  ب:استاندارد
حجــــم كــــار 

  روزانه

                    روز در هفته 6
                    روز در هفته 5

  استاندارد روزانه ج:تعداد روزهاي كار
 ×  

  روزانه  انجام هر فعاليت

                  

الف د:
                      ج

    نتيجه ارزيابي كيفي:: هـ
    د+هـ و:
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  »بسمه تعالي«
 ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه مسئول دفتر در صورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد.
  استاندارد  استاندارد واحد كار عنوان فعاليت  رديف

ــهدريافــت  1 ــانام و اوراقه
  656 ≅ 650  232 ≅ 530  فقره و ساير مكاتباتهاپرونده

2  
ــات و ــت مشخصـــ ثبـــ

ــديكاتور و   ــات در ان مكاتب
 انديكس

  164 ≅ 160  133 ≅ 130  مثبت -فقره

3  
تهيـــه و توزيـــع نامـــه و

گزارشات و ساير مكاتبات 
 بين افراد

  164≅ 160  133 ≅ 130  مكاتبه -فقره

4  

ــداري ــاني،نگهـــ بايگـــ
 هــا نامــهاوراق ، هــا پرونــده

وگزارشــــات و مــــدارك 
 يهـــا محـــلمربـــوط در 

 مخصوص

  328 ≅ 300  266 ≅ 260  پرونده -فقره

5  
تنظــيم و تعيــين ســاعات

ــات  ــيونكمملاق ــا يس ، ه
 جلسات و سمينارها

  219 ≅ 200  177 ≅170  مورد - يك جلسه

6  
ــوابق و ــردن س ــاده ك آم

ــده ــه هــاي  پرون ــوط ب مرب
 و سمينارهاهايسيونكم

  328 ≅ 300  266 ≅ 260  سابقه -فقره پرونده

7  
مطلع كردن افـراد جهـت

ــركت در جلســـات و   شـ
كميسيونهايي كه در دفتر 

 شوديمسرپرست تشكيل
  131 ≅ 130  106 ≅ 100  تماس -برقراري

8  
مربوط بهيهافرمتكميل

ــات   ــاي ملزومـــ تقاضـــ
خدمات و موارد ، تعميرات

 مشابه
  164 ≅160  133 ≅ 130  فقره

9  
ارسال و دريافت مكاتبـات

ــت  از  ــق پســــ طريــــ
ــويري(فاكس)و  تصـــــــ

 تلفنگرام
  164 ≅ 160  133 ≅ 130  تماس -فقره
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه راهنماي مراجعين

 13ماه.......... سال........     نام و نام خانوادگي راهنما:

  روزهاي ماه

ــه  پاســخگوئي ب
مــــــراجعين و 
راهنمايي آنـان  
بــه واحــدهاي  

  مربوطه

تمــــــاس 
ــا   ــي ب تلفن
مقامــــات 
ــل از  قبـــ
ــدايت  هـــ

  مراجعين  

تكميل برگـه  
راهنمــــــاي 
ــراجعين و  مـ
دريافـــــــت 
كــــــــارت 

  شناسايي

 هـا  برگهدريافت 
ــارت  ــاده ك و اع
شناســــــائي و 
ــار  ــه آمــ تهيــ
مــــــراجعين و 
گزارش به مقام 

  مافوق

  ملاحظات

1            
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          

10          
11          
12          
13          
14          
15          
16          
17          
18          
19          
20          
21          
22          
23          
24          
25          
26          
27          
28          
29          
30          
31            

            جمع
  : امضاء   سازماني:عنوان واحد    نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  : تاريخ
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  »بسمه تعالي«

  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:
روزانـه (روزهـاي حضـوردر محـل      به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1

كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         
  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس واحد تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم كارمنـد يـا رئـيس واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـزان           -2

صورت فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجم كار استاندارد مورد مقايسه قرار داده و در 
  واهد نمود:بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خ

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -2 -1
در رديف (ب) حجم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار          -2 -2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديف(ب) ضـرب و   -2 -3

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شـده و در رديـف    -2 -4

  .شود يم(د) نوشته 
نسبتهاي به دست آمده دررديف(د) در انتهاي اين رديـف بـا يكـديگر جمـع      -2 -5
  .ودش يم
  .شود يمنتيجه ارزيابي كيفي به رديف (هـ) منتقل  -2 -6
  .شود يماعداد رديف(د) و (هـ) جمع شده و در رديف (و) نوشته  -2 -7
نسـبت   به عنـوان از عدد مندرج در رديف (ر) يك واحد كسر و رقم باقيمانده  -2 -8

ده كارانـه  كه مبنـاي پرداخـت فـوق العـا     گردد يمحجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
 .باشد يم
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    6  5  4  3  2 1  شماره فعاليت

جمع كار انجـام شـده در    -الف
  ماه

      

  ب:استاندارد
  حجم كار روزانه

روز در  6
  هفته

      

روز در  5
  هفته

      

اســتاندارد  ج:تعــداد روزهــاي كــار
  روزانه

 ×  
 روزانه  انجام هر فعاليت

      

الف د:
  ج

        

     ارزيابي كيفي:نتيجه : هـ

     د+هـ و:

  ز: ميزان فعاليتهاي انجام شده
  در مقايسه با استاندارد
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  » بسمه تعالي «
استاندارد حجم كار روزانه راهنماي مراجعين در صورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد. ها يتفعال
ــد عنوان فعاليت  رديف واحـ

  كار
اســـــتاندارد

ــار ح ــم كـ جـ
روز 6روزانــه (

 )هفتهكار در

م استاندارد حج ـ  ميانگين
 5كــار روزانــه ( 

ــار در  روز كـــــ
  )هفته

  ميانگين

1  

پاســخگوئي بــه
مـــــــراجعين و 
ــان   ــايي آن راهنم
ــدهاي  ــه واحـ بـ

 مربوط

ــر  نفـــ
ــاب  اربـ

  رجوع
700 ≅ 760  730  900 ≅ 936  918  

2  

تماس تلفنـي بـا
مقامات مختلـف  
قبــل ازهــدايت  
مـــراجعين نـــزد 

 آنان

تعـــداد 
  434  468 ≅ 400  340  380 ≅ 300  تماس

3  

تنظيم و تكميـل
ــاي   ــه راهنم برگ
ــوع و   ــاب رج ارب
ــارت   ــت ك درياف

 شناسايي

  918  936 ≅ 900  730  760 ≅ 700  فرم

4  

وهابرگهدريافت
اعـــاده كـــارت  
شناسايي وتهيـه  
ــداد  ــار از تعـ آمـ
مراجعين و تهيه 
و ارسال گـزارش  

 به مافوق

  918  936 ≅ 900  730  760 ≅ 700  فرم
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  » بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه تكنسين برق

  13........................... سال...........ماه...........  نام و نام خانوادگي تكنسين: 

زها
رو

 ي
  ماه

لي
 اص

اي
لوه

 تاب
ري

هدا
 نگ

س و
روي

س
عي  

 فر
اي

لوه
 تاب

ري
هدا

 نگ
س و

روي
س

  
تور

ژنرا
ي 

دار
گه

ن
  

في
صر

ي م
رها

و با
ها 

ابلو
ل ت

نتر
ك

  
كار

 رو
شي

م ك
سي

  
مپ

ض لا
عوي

ت
 

ولي
عم

م
ولي  
عم

پ م
لام

ض 
عوي

 و ت
مير

تع
  

نت
رس

فلو
پ 

لام
ض 

عوي
ت

نت  
رس

فلو
پ 

لام
ض 

عوي
 و ت

مير
تع

  
ريز

يا پ
يد 

 كل
ض

عوي
ت

  

آبي
ولر 

س ك
روي

س
زي  

 گا
ولر

س ك
روي

س
  

  ملاحظات

1                            
2                            
3                            
4                            
5                            
6                            
7                            
8                            
9                            
10                            
11                            
12                            
13                            
14                            
15                            
16                            
17                            
18                            
19                            
20                            
21                            
22                            
23                            
24                            
25                            
26                            
27                            
28                            
29                            
30                            
31                            

  امضاء:   عنوان واحد سازماني:   نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:
  تاريخ:
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  »بسمه تعالي « 
  فرم گزارش كار:دستورالعمل نحوه تكميل 

روزانه (روزهـاي حضـوردر محـل     به صورتاز كاركنان فرم گزارش كار را  هريك -1
كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا قسمت واحد تحويل  باشد يم
جـدول زيـر ميـزان     سرپرست مستقيم كارمند يا رئـيس قسـمت بـا اسـتفاده از     -2

فعاليتهاي ماهانه كاركنان را با حجـم كـار اسـتاندارد مـورد مقايسـه قـرار داده و در       
  صورت بالاتر بودن ازميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود:

  .شود يماعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف(الف) جدول زير منتقل  -1-2
حجـم كـار اسـتاندارد روزانـه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار           در رديف (ب) -2-2

  روز كار در هفته) نوشته شده است. 6يا  5هفتگي(
تعداد روزهاي كار (روزهاي تكميل شده در فرم) در ارقام رديـف(ب) ضـرب و    -3-2

  .شود يمدر رديف (ج) نوشته 
و در رديف (د)  اعداد سطر( الف) نظير به نظير به اعداد رديف (ج) تقسيم شده -4-2

  .شود يمنوشته 
نسبتهاي به دست آمده دررديف(د) در انتهاي ايـن رديـف بـا يكـديگر جمـع       -5-2
  .شود يم
) باشـد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم      1از عدد ( تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -6-2

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـكارهاي انجام شده بالاتر ازاسـتاندارد  
  .گيرد يم
تعـداد  ، به منظور ايجاد تفاوت بين افراد حاضـر و غـائبين در روزهـاي كـاري     -7-2

روزهاي حضورفرد بر روزهـاي كـاري تقسـيم و در رقـم بنـد(د) ضـرب و سـپس در        
  .گردد يمبند(هـ) درج 
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) درج 1ضرب و در قسمت( 80=  8/0ارزيابي كمي: رقم مندرج در بند(هـ) در  -8-2
    .گردد يم
د حجم كار: نتيجه ارزيابي كمي با مقدار ارزيابي كيفي كه بين صفر تا استاندار -9-2
و توسط مدير و يا مسئول مربوط با توجه به ميزان كيفيـت كـار انجـام     باشد يم 1/0

  .گردد يمشده افراد تعيين 
 به عنـوان و مابقي  شود يميك واحد كسر  2 -9از اعداد بدست آمده در بند  -10-2

پرداخـت فـوق العـاده    كه مبنـاي   گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي 
  .باشد يمكارانه 

   12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  شماره فعاليت
جمع كار انجـام شـده    -الف

  در ماه
                        

  ب:استاندارد
                          روز در هفته 6  حجم كار روزانه

                         روز در هفته 5
ــار   ــاي كـ ــداد روزهـ ج:تعـ

  استاندارد روزانه 
 ×  

     روزانه  انجام هر فعاليت

                        

الف د:
                     ج

حضورفرد تعدادروزهاي: هـ
  د)×( درماه كاري تعدادروزهاي

  /.8× و: بند (هـ) 
  )1/0ز: بند (و) + ارزيابي مدير تا ميزان حداكثر (

  در مقايسه با استانداردي: ميزان فعاليتهاي انجام شده 
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  »بسمه تعالي«
استاندارد حجم كار روزانه تكنسين برق در صورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد. ها يتفعال

ــتاندارد و   واحد كار  عنوان وظيفه   رديف اس
ــار   ــم ك حج

روز 6روزانه (
  در هفته )

استاندارد حجم كـار  
روز كار در 5روزانه (

  هفته)

ســـرويس ونگهـــداري   1
  تابلوهاي اصلي

  13  10  تابلو

ســرويس و نگهــداري    2
  تابلوهاي فرعي

  15  12  تابلو

  3  2  ژنراتور  نگهداري ژنراتور  3
  13  11  ژنراتور  راه اندازي ژنراتور  4
كنترل كنتورهـا و بـار     5

  مصرفي
  14  11  كنتور

  26  21  متر  سيم كشي روكار  6
تعويض لامـپ(معمولي    7

  يا فلورسنت)
  34  28  لامپ

تعمير و تعويض لامـپ    8
  معمولي

  27  22  لامپ

تعمير و تعويض لامـپ    9
  فلورسنت

  24  20  لامپ

  22  18  واحد  تعويض كليد يا پريز  10
  7  6  واحد  سرويس كولر آبي  11
  9  8  واحد  سرويس كولر گازي  12
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  »بسمه تعالي«
  گزارش كار ماهانه تكنسين تأسيسات

  13ماه......................... سال..........................     نام و نام خانوادگي تكنسين:

زها
رو

 ي
  ماه

گرم
ي آب

گها
 دي

ري
هدا

 نگ
س و

روي
س

 
عل

مش
س 

روي
س

  
قي

ي بر
وها

تابل
ي 

دار
گه

 و ن
س

روي
س

 
رها

وتو
و م

كتر
پ ال

 پم
س

روي
س

  
وئل

ن ك
ي ف

شو
ست

ش
  

وئل
ن ك

س ف
روي

س
  

وله
ض ل

عوي
ت

 
ي 

ها
فاژ

شو
ده 

سي
پو

  

شت
برگ

 و 
فت

ي ر
كش

له 
لو

 

 
رادي

ب 
 نص

و
تور

ا
ات  

دار
ل م

نتر
ر ك

چيل
 

 
گاز

 و 
غن

 رو
ارژ

و ش
لات  
سرآ

 و 
وئي

وش
س ر

روي
س

خت  
سو

زن 
مخ

ي 
دار

گه
 و ن

رل
كنت

  

ملاحظات

1                        

  

2                        
3                        
4                        
5                        
6                        
7                        
8                        
9                        
10                        
11                        
12                        
13                        
14                        
15                        
16                        
17                        
18                        
19                        
20                        
21                        
22                        
23                        
24                        
25                        
26                        
27                        
28                        
29                        
30                        
31                        

                        جمع
  امضاء:               عنوان واحد سازماني:            نام و نام خانوادگي سرپرست مستقيم:

  تاريخ:
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 »بسمه تعالي«
  

  :دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار
روزهـاي حضـور در محـل    ( روزانه به صورتهريك از كاركنان فرم گزارش كار را  -1

ماهانـه   هـاي  يـت فعالتكميل و در پايان ماه پس از تكميل سطر آخر كـه جمـع   ) كار
 . دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس قسمت تحويل  باشد يم

ان سرپرست مستقيم كارمند يـا قسـمت واحـد بـا اسـتفاده از جـدول زيـر ميـز         -2
ماهانه كاركنان را با حجم استاندارد مورد مقايسـه قـرارداده و درصـورت     هاي يتفعال

 : بالاتر بودن از ميزان استاندارد مبلغ فوق العاده كارانه را تعيين خواهد نمود

  . شود يمجدول زير منتقل ) الف( اعداد سطر آخر فرم گزارش كار به رديف -2 -1
اندارد در روزانه بـه تفكيـك دو نـوع برنامـه كـار      در رديف (ب) حجم كار است -2 -2

  نوشته شده است .) روز در هفته 6يا5هفتگي (
در ارقام رديف (ب) ضـرب  ) تكميل شده در فرم( تعداد روزهاي انجام فعاليت -2 -3

  . شود يم و در رديف (د) نوشته
اعداد سطر (الف) نظير به نظير رديف (ج) تقسيم شده و در دريف (د) نوشته  -2 -4
   شود يم
بدست آمده در رديف (د) در انتهاي اين رديف بـا يكـديگر جمـع     يها نسبت -2 -5
  . شود يم
باشد بيـانگر آن اسـت كـه حجـم     ) 1(از عدد  تر بزرگ ها نسبتچنانچه جمع  -2 -6

و بـه آن فـوق العـاده كارانـه تعلـق       باشـد  يم ـندارد كارهاي انجام شده بالاتر از استا
  . گيرد يم
تعـداد  ، به منظور ايجاد تفاوت بين افراد حاضـر و غـائبين در روزهـاي كـاري     -2 -7

روزهاي حضور فرد بر روزهاي كاري تقسيم و در رقم بند (د) ضرب و سپس در بنـد  
  . گردد يم(ه) درج 
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) درج 1ضرب و در قسـمت ( 80=  8/0ر ارزيابي كمي:رقم مندرج در بند(ه) د -2 -8
  100    .گردد يم
نتيجه ارزيابي كمي با مقدار ارزيابي كيفي كه بين صفر تا : استاندارد حجم كار -9-2
و توسط مدير و يا مسئول مربوط باتوجه به ميـزان كيفيـت كـار انجـام      باشد يم 1/0

  . گردد يمشده افراد تعيين 
بـه  و مـابقي   شـود  يم ـيك واحـد كسـري    2 -9از عدد بدست آمده در بند  -2 -10

كـه مبنـاي پرداخـت فـوق      گردد يمنسبت حجم كار علاوه بر استاندارد تلقي  عنوان
  . باشد يمالعاده كارانه 

 

  11  10 9 8 7  6 5  4 3 2 1  شماره فعاليت

  

                       حجم كار انجام شده در ماه: الف
استاندارد : ب

 حجم كار روزانه
                       روز در هفته 6
                      روز در هفته 5

تعداد روزهاي استاندارد انجام : ج
                        روزانه ×هر فعاليت 

 :د
الف
                          ج

فرد: ـه حضور روزهاي تعداد
ماه در كاري روزهاي     د ×تعداد

    8/0 ×بند (ه) : و

بند (و) + ارزيابي مدير حداكثر تا ميزان : ز
)1/0(  

  

  انجام شده در مقايسه با استاندارد هاي يتفعالي: ميزان 
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  »بسمه تعالي« 
از استاندارد حجم كار روزانه تكنسين تأسيسات درصورتي كه فقط يكي 

  را انجام دهد ها يتفعال

  واحد كار  عنوان فعاليت  رديف
استاندارد حجم كـار  

ــه  ــار  6روزان روز ك
  درهفته

ــتاندارد  اســ
حجــم كــار  

ــه  روز  5روزان
  كار درهفته

1  
ســـرويس و نگهـــداري  

آبگـرم   هاي يگدهاي  لوله
  يا بخار

  3  2  لوله

  4  3  مشعل  ها يگدسرويس مشعل   2

ســـرويس و نگهـــداري    3
  5  4  تابلو  ها يگدتابلوهاي برقي 

ــپ    4 ــرويس پمــــ ســــ
  4  3  الكتروموتور  الكتروموتورها

  10  8  فن كوئل  شستشوي فن كوئل  5
  6  4  فن كوئل  سرويس فن كوئل  6

پوسـيده  هاي  تعويض لوله  7
  4  3  شاخه–لوله   شوفاژ سرد و گرم

ــت و     8 ــي رفـ ــه كشـ لولـ
  3  2  شاخه -لوله   برگشت و نصب رادياتور

9  
–كنترل مـدارات   -چيلر

ــارژ و روغــن  ــاز و  –ش گ
  تعويض فيلتر

  3  2  دستگاه

ــوئي و    10 ــويض روشــ تعــ
  4  3  روشوئي  ملحقات

كنترل و نگهداري مخزن   11
  6  5  مخزن  سوخت
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  »بسمه تعالي« 
  گزارش كار ماهانه آقاي ............................. ............. نام دستگاه:

  ........................ نامه رسان واحد: 
  ......................... ماه

 .........................13  
ــورد   ــه م ــتگاههايي ك ــداد دس تع

  ) a( گيرند يممراجعه قرار 
 مسافت طي شده به 

  ) b( كيلومتر
  ملاحظات

1        
2        
3        
4        
5       
6       
7     
8     
9     

10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     
26     
27     
28     
29     
30     
31     

        جمع
 

  امضاء سرپرست مربوط:امضاء مدير:        :امضاء نامه رسان
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  »بسمه تعالي« 
  دستورالعمل نحوه تكميل فرم گزارش كار:

روزانه (روزهاي حضوردر محل  به صورتها فرم گزارش كار را  هريك از نامه رسانه -1
كار) تكميل و درپايان ماه پـس ازتكميـل سـطر آخـر كـه جمـع فعاليتهـاي ماهانـه         

  .دهند يمبه سرپرست مستقيم يا رئيس قسمت تحويل  باشد يم
سرپرست مستقيم نامه رسان و رئيس قسمت مربوطه نسبت بـه بررسـي و تائيـد     -2

  .نمايد يمفرم اقدام 
سرپرست مستقيم با توجه به فرمولهاي ذيل ميزان فعاليـت ماهانـه نامـه رسـان      -3

 :نمايد يممربوط را تعيين 

௔ା2∑௕∑7 كار در هفته در شهرهاي بزرگ روز 6براي دستگاههايي با  -
228×௡ =E  

௔ା2∑௕∑7 روز كار در هفته در شهرهاي كوچك 6براي دستگاههايي با  -
228×௡ =E  

  خواهد شد. 228جايگزين  281روز كار در هفته عدد  5در مورد دستگاههايي با  -
  : فوقهاي  در رابطه

  ܽ∑=گيرند يمكه در طول ماه مورد مراجعه قرار  ييها دستگاهجمع كل 
  ܾ∑=   كيلومتر 30جمع كل مسافت طي شده در ماه به 

 = n    تعداد روزهاي كاري فرد در ماه

، تبريـز ، شـيراز ، اصفهان، مشهد، تهران: شهرهاي بزرگ در اين بررسي عبارتند از -4
  .گردند يمكرمانشاه ومابقي شهرها جزء شهرهاي كوچك محسوب 

از فرمول ذيـل   Eبه منظور تعيين ميزان فوق العاده كارانه پس از محاسبه مقدار  -5
  استفاده مي نمائيم:

P=(E- 1) × 100        
  = ميزان حق كارانه P× حقوق مبناي گروه 

كـه   گردد يمبدين ترتيب در صورتي فوق العاده كارانه به مستخدم پرداخت 
  بيش ازيك باشد. Eمقدار 
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، گـذارد  يموضعيت آب و هوائي در فعاليت نامه رسان تا حدودي تأثير  از آنجا كه -6
لذا در مناطق سردسيردر فصـل زمسـتان و در منـاطق گرمسـير در فصـل تابسـتان       

  درصد قابل كاهش خواهد بود. 15استانداردهاي مذكور با نظر مديريت حداكثر تا 
  

  »بسمه تعالي«
  فرم ارزيابي فعاليت باغباني

  نام و نام خانوادگي باغبان:    : واحد سازماني       : نام دستگاه
  : ارزيابي كمي -1

ــاي   ــوع فض ن
  سبز

فضاي كار انجـام  
.تعــداد روزهــاي حضــور در 1  نسبت  استاندارد كار  شده (مترمربع)

  : واحد در ماه
ــار   2 ــاي كـ ــداد روزهـ . تعـ

  : در ماه
  
  

        چمن
        گل رز

        گلهاي فصلي

الف = نتيجه ارزيـابي   ×/ 6=   الف:  : جمع
   :كمي
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 :.ارزيابي كيفي1

 رديف

 امتياز
  

  عوامل
 ارزيابي 

  عالي
8  

  بسيارخوب
6  

  خوب
4  

  متوسط
  ضعيف  2

نتيجه ارزيابي 
  : كيفي

نگهداري مناسب  1
           فضاي سبز

علاقه مندي به  2
           كار

       سليقه و ابتكار  3

نگهداري مناسب  4
           از وسايل

5  

نحوه برخورد با
عوامل غيرمترقبه 

مانند آفات و 
 هايماريب

          

        : جمع
  

  + نتيجه ارزيابي كمي = جمع كل ارزيابي  ૚૙૙نتيجه	ارزيابي	كيفي
  

تعداد	روزهاي	حضور
  = ميزان افزايش بازدهي ) ج -1( ×تعداد	روزهاي	كاري

 :نام و نام خانوادگي باغبان
  

  امضا:    :تاريخ

  : نام خانوادگي سرپرست مستقيمنام و
  

  امضا:   :تاريخ
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  »بسمه تعالي « 
  :دستورالعمل تكميل فرم ارزيابي

  . گردد يمفرم هر ماهه توسط سرپرست مستقيم كارمند تكميل  -1
قسمت يك اختصاص به ارزيابي كمي دارد كه در ستون دوم آن متوسـط سـطح    -2

  .شود يمكار انجام شده در طول ماه درج 
هر سه گلدان متوسط معادل ، ها گلداندر محاسبه رقم مذكور در مورد نگهداري  -3

و همچنـين در   شـود  يممحاسبه ) گل رز يا گل فصلي( يك مترمربع سطح موردنظر
مترمربـع سـطح درخـت كـاري شـده معـادل يـك         7هر ، مورد فضاي درخت كاري

  . شود يممترمربع آبياري چمن منظور 
ارد كار باغبان بر مبناي اعداد مندرج در جدول شماره چهار در ستون سوم استاند -4

  . شود يمو باتوجه به منطقه جغرافيايي موردنظر درج 
دو و  يها ستونمندرج در  يها رقماعداد ستون چهارم از محاسبه حاصل تقسيم  -5

  . آيد يمسه بدست 
مسـتقيم  قسمت دوم فرم به ارزيابي كيفيت كار اختصاص يافته است و سرپرست  -6

درج  ×جـدول علامـت    يها ستونبا توجه به نوع فعاليت فرد موردنظر بنابر مورد در 
در رديف آخـر   باشند يمكه داراي علامت مذكور  ييها ستونو جمع امتياز  نمايد يم

يفـي در قسـمت   نتيجـه ارزيـابي ك   به عنـوان و حاصل جمع آن  شود يمجدول درج 
   شود يممربوطه ثبت 

  . ساير محاسبات در فرم مشخص شده استنحوه انجام  -7
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  »بسمه تعالي « 
را  ها يتفعالاستاندارد حجم كار روزانه باغبان در صورتي كه فقط يكي از 

 انجام دهد.

  رديف
نوع 

فضاي 
  سبز

  عمليــات

برحسب
 مترمربع

برحسب 
  مترمربع

برحسب 
  مترمربع

  منطقه يك
يكبار 

آبياري در 
 روز

  منطقه دو
بار  5/1

در  آبياري
  روز

  منطقه سه
دو بار آبياري 

  در روز

  چمن  1

 آبياري و چمن زني
روز  10چمن زني هر 

 يكبار
2310  1540  1150  

آبياري و چمن زني و
، ساير عملياتكوددهي

سمپاشي و... ، بيل زني
  %9با ضريب

2080  1380  1030  

  گل رز  2

  1030  1360  2060  آبياري 
آبياري و ساير عمليات 

بيل ، نظيركود دهي
سمپاشي و ، زني

  % 75باضريب 
1545  1020  770  

  گل فصلي  3
  810  1070  1620  آبياري

 آبياري و ساير عمليات
متضمن دوبار كاشت در 

 %60سال با ضريب
970  640  480  

  توضيح: 
  سردسير و معتدل و نيمه معتدل، شامل مناطق آب وهوائي مرطوب: 1منطقه 
كه آب و هواي معتدل خشك و يا رطوبت  گيرد يم: مناطقي را در بر 2منطقه

  .باشد يمكم را دارا 
  .شود يممناطق گرم و خشك و بياباني را شامل : 3منطقه 
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه متصدي چاپ و تكثير

  سال: ........................... ماه .....................      

ماه
ي 

زها
رو

ي   
ه پل

تگا
دس

ط 
وس

ر ت
كثي

ت
پي

ك
»

گ
بر

«  

شده
ثير

 تك
اي

رگه
اد ب

عد
ت

 »
رگ

ب
«  

شده
ثير

 تك
اي

رگه
اد ب

عد
ت

 »
رگ

ب
«  

شده
ثير

 تك
اي

رگه
اد ب

عد
ت

»
رگ

ب
«  

قي
 ور

يم
ت ن

فس
 با ا

اپ
چ

 »
رگ

ب
«  

نه 
منگ

 يا 
خت

دو
»

وه 
جز

50 
گي

بر
«  

ي 
بند

ته 
دس

 و 
ك

فكي
ت

»
رگ

ب
«  

گاه
ست

ت د
ظاف

ي ن
ساز

ده 
آما

  
ك 

وچ
ت ك

فس
ا

»
قي

 ور
يم

ن
«  

گاه
ست

ت د
ظاف

ي ن
ساز

ده 
آما

»
پي

ي ك
پل

«  

 تملاحظا

1                      
2                      
3                      
4                      
5                      
6                      
7                      
8                      
9                      
10                      
11                      
12                      
13                      
14                      
15                      
16                      
17                      
18                      
19                      
20                      
21                      
22                      
23                      
24                      
25                      
26                      
27                      
28                      
29                      
30                      
31                      

                      جمع
  امضاء:                                                                 نام و نام خانوادگي:

  تاريخ:
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  »بسمه تعالي « 
نحوه تكميل و محاسبه استانداردهاي مربوط به فعاليتهاي متصدي چاپ و 

  تكثير
  هر فرد مكلف است هر روزپس از اتمام كار نسبت به تكميل اين فرم اقدام نمايد. -1
ستونهاي مربوط به حجم كارهاي انجام شده پـس از شـمارش فعاليتهـاي انجـام      -2

  .گردد يمشده بر اساس واحدهاي مربوط در هر ستون ذكر 
مسئول مربوطه موظف است كه اين فرم را در پايان هرماه كنتـرل و امضـاء و بـه     -3

  واحد ذيربط جهت ساير اقدامات ارائه نمايند.
  رانهنحوه محاسبه فوق العاده كا

)در صورتي كه متصدي چاپ و تكثير تنها يكي از فعاليتهاي پيش بينـي شـده را   1(
  :گردد يم) به صورت زير محاسبه 1انجام دهد ميزان كارانه بر اساس جدول شماره (

  K=  حجم كار انجام شده در هر فعاليت
  درصد كارانه در همان فعاليت

100 ) ×1- K  =(E  
تكثير مجموعه اي از فعاليتهاي پيش بيني شده را )در صورتي كه متصدي چاپ و 2(

  .گردد يمزير محاسبه  به صورت 2انجام دهد ميزان كارانه براساس جدول شماره 
B+C+A+D+F+G+I  روز كاري در هفته 6= براي  

 20040  
B+C+A+D+F+G+I  فتهروز كاري در  5= براي  

 24720  
  درصد كارانه قابل پرداخت:

100) ×1- K  =(E  
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  »بسمه تعالي « 
استاندارد حجم كار روزانه متصدي چاپ و تكثير درصورتي كه فقط يكي از 

  را انجام دهد. ها يتفعال
ــاري در6 شرع فعاليت رديف روز ك

 هفته
روز كاري5

 در هفته
  ملاحظات  واحد

1  

ــط تكثيــر توس
دســـتگاه پلـــي 
كپــي و آمــاده  

 سازي

    برگ  12713  9769

2  

چاپ بـا افسـت
ــي  ــيم ورقــ نــ

و آمـاده  كوچك 
 سازي

    برگ  13824  10080

3  

تكثير با دستگاه
ــوكپي و  فتـــــ

  زيراكس

)5/12×m)+(5/4×nزمــــــــان=(
 Aكاركرد 

  nتعداد برگهاي تكثيرشده=
ــداد ــتيتع ــت  برگهاي درخواس جه
 mتكثير=

  
  ثانيه

ــراي  ــاري 6ب  روز ك
A  

20040  
  Aروز كاري 5براي 

24720  
    جزوه 761 617 دوخت با منگنه  4
 50جــزوه  120 98 سيمي كردن  5

  صفحه اي
  

تفكيك و دسته  6
 بندي

    برگ 13966 11322

درصورتي كه آماده سازي و نظافت پلي كپي توسط فرد ديگري انجام شـده باشـد   *
روز كـاري   5بـرگ و بـراي    12525روز كـاري   6استاندارد حجـم كارروزانـه بـراي    

 برگ خواهد بود. 15450

افست نيم ورقي كوچـك توسـط فـرد     در صورتي كه آماده سازي و نظافت دستگاه*
برگ  16035روز كاري  6ديگري انجام شده باشد استاندارد و حجم كار روزانه براي 

  برگ خواهد بود. 19776روزكاري  5و براي 
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  »بسمه تعالي« 
نتايج محاسبات انجام شده در مورد تعيين زمان استاندارد برحسب هر يك 

  از عوامل
زمــان مصــرف شــه جهــت   استاندارد شده به ثانيهزمان   شرح فعاليت  رديف

  انجام هر يك از عوامل

تكثير توسط دسـتگاه    1
تعــــداد اوراق  B =6/1×n  6/1  پلي كپي

  nتكثير شده = 

چــاپ بــا افســت نــيم   2
ــداد اوراق  C =25/1 ×n  25/1  ورقي كوچك تع

  nتكثير شده =

3  

تكثيـــر بـــا دســـتگاه 
  فتوكپي و زيراكس

s)5/12 × m ( +s)5/4× n (=A  
  Rتعداد برگهاي تكثير شده =

تعداد برگهـاي درخواسـت جهـت    
  nتكثير =

 
 

A  

  D =46/32 ×n  46/32  دوخت يا منگنه  4
  nتعداد جزوات =

سيمي كردن (جزوات   5
  F  =3/205 ×n  3/205  صفحه اي) 50

  nتعداد جزوات =

تعــداد اوراق  G =77/1 ×n  77/1  تفكيك و دسته بندي  6
  nتفكيك شده=

ســازي نظافــت آمــاده   7
  H  =4373  4373  دستگاه پلي كپي

8  
آمــاده ســازي نظافــت 
دستگاه افست كوچك 

  نيم ورقي
7432  I  =7422 
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  »بسمه تعالي « 
  گزارش كار ماهانه راننده وسائط نقليه تندرو سبك

  13 سال ماه       نام و نام خانوادگي راننده:

روزهاي
  ماه

تعداد 
مأموريتهاي 
 انجام شده

كيلومتر شماره 
  اتومبيل

جمع 
مسافت 
طي شده

به 
 كيلومتر

مجموع ها تيمأمورمدت زمان انجام 
زمانهاي 
انجام 
 مأموريت

ملاحظات   شماره مأموريت
در آغاز 

  روز
در پايان
 6 5 4 3 2 1  روز

1                          
2                          
3                          
4                          
5                          
6                          
7                          
8                          
9                          
10                          
11                          
12                          
13                          
14                    
15                    
16                    
17                    
18                    
19                    
20                   
21                   
22                   
23                   
24                   
25                   
26                   
27                   
28                   
29                   
30                   
31                   

                        جمع

  تاريخ:                      امضاء:                    نام و نام خانوادگي سرپرست:
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  »تعالي بسمه «

  برگ اعزام به مأموريت (راننده)
ســاعت  تاريخ

  خروج
ــاعت س

  ورود
ــدت مـــ

ــام  انجـــ
  مأموريت

ــماره شـــــــ
ــومتر در  كيلــ
  آغاز مأموريت

شــــــــماره 
كيلــــومتر در 
پايــــــــــان 

  مأموريت

ــافت  مســـ
طــي شــده 
  به كيلومتر

 ملاحظات

1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            

10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            
17            
18            
19            
20            
21            
22            
23            
24            
25            
26            
27            
28            
29            
30            

 تاريخ:    :امضاء   مستقيم:تائيد سرپرست
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  »جدول حقوق كاركنان دولت بر اساس قانون نظام هماهنگ پرداخت « 

عدد مبنا گروه

حقــوق مبنــا 
بـــا ضـــريب 

تـــاريخ  100
1/1/70اجرا 

حقــوق مبنــا 
ــا ضـــريب  بـ

ــاريخ  120 تـ
 1/1/74اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  140 تـ
 1/1/75اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  160 تـ
 1/1/76اجرا 

حقوق مبنا بـا  
 180ضـــريب 

تـــاريخ اجـــرا 
1/1/77  

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  200 تـ
 1/1/78اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  220 تـ
 1/1/79اجرا 

 ـ ا حقوق مبنا ب
 280ضـــريب 

تـــاريخ اجـــرا 
1/1/80  

حقوق مبنـا  
بــا ضــريب  

ــاريخ  290 ت
  1/1/81اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  320 تـ
 1/1/82اجرا 

حقوق مبنـا بـا   
 350ضــــريب 

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/83  

حقوق مبنـا بـا   
ــريب   380ضــ

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/84  

حقوق مبنـا بـا   
 432ضــــريب 

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/85  

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  454 تـ
 1/1/86اجرا 

حقــوق مبنــا 
بـــا ضـــريب 

تـــاريخ  490
 1/1/87اجرا 

حقوق مبنـا بـا   
 600ضــــريب 

ــرا   ــاريخ اجـ تـ
1/1/88  

ــا  ــوق مبن حق
ــريب   ــا ضـ بـ

تــــاريخ  636
 1/1/89اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب   ــا ضـ بـ

ــاريخ  700 تـ
 1/1/90اجرا 

ــا  ــوق مبن حق
ــريب  ــا ضـ بـ

ــاريخ  805 تـ
 1/1/91اجرا 

1  400  40000  48000  56000  64000  72000  80000  92000  104000  116000  128000  140000  152000  172800  181600  196000  240000  254400  280000  322000 

2  450  450000  54000  63000  72000  81000  90000  103500  117000  130500  144000  157500  171000  194400  204300  220500  270000  286200  315000  362250 

3  500  50000  60000  70000  80000  90000  100000  115000  130000  145000  160000  175000  190000  216000  227000  245000  300000  318000  350000  402500 

4  560  56000  67200  78400  89600  100800  112000  128800  145600  162400  179200  196000  212800  241920  254240  27440  336000  356160  392000  450800 

5  620 62000  74400  86800  99200  111600  124000  142600  111200  179800  198400  217000  235600  267840  281480  303800  372000  394320  434000  499100 

6  680 68000  81600  95200  108800  122400  136000  156400  ----  197200  217600  238000  258400  293760  308720  333200  408000  432480  476000  547400 

7  740 74000 88800 103600 118400 133200 148000 170200  ----- 214600 236800 259000 281200 319680 335960  362600  444000  470640  518000  595700 

8  810  81000  972000  113400  129600  145800  162000  186300  210600  234900  259200  283500  307800  349920  367740  396900  486000  515160  567000  652050 

9  880 88000  105600  123200  140800  158400  176000  202400  228800  255200  281600  308000  334400  380160  399520  431200  528000  559680  616000  708400 

10  950 95000 114000 133000 152000 171000 190000 218500  247000 275500 304000 332500 361000 410400 431300  465500  570000  604200  665000  764750 

11  1020 102000  122400  142800  163200  183600  204000  234600  265200  295800  326400  357000  387600  440640  463080  499800  612000  648720  714000  821100 

12 1090  109000  130800  152600  174400  196200  218000  250700  -----  316100  348800  381500  414200  470880  494860  534100  654000  693240  763000  877450 

13 1160  116000  139200  162400  185600  208800  232000  226800  1011600  336400  371200  406000  440800  501120  526640  568400  696000  737760  812000  933800 

14  1230  123000  147600  172200  196800  221400  246000  282900  219800  356700  393600  430500  467400  531360  558420  602700  738000  782280  861000  990150 

15  1300 130000 156000 182000 208000 234000 260000 299000  238000 377000 416000 455000 494000 561600 590200  637000  780000  826800  910000  1046500 

16  1370  137000  164400  191800  219200  246600  274000  315100  156200  397300  438400  479500  520600  591840  621980  6713000 822000  871320  595000  1102850 

17  1440  144000  172800  201600  232400  259200  288000  331200  274400  417600  460800  504000  547200  622080  653760  705600  864000  915840  1008000  1159200 

18  1510 151000 181200 211400 241600 271800 302000 347300  292600 437900 483200 528500 573800 652320 685540  739900  906000  960360  1057000  1215550 

19  1580  158000  189600  221200  252800  284400  316000  363400  410800  458200  50560  553000  600400  682560  717320  774200  948000  1004800  1106000  1271900 

20  1650 165000 189000 231000 264000 2797000 330000 379500  429000 478500 528000 577500 627000 712800 749100  808500  990000  1049400  1155000  1328250 

ــاريخ از  تـ
1/1/71 

لغايـــــت 
1/1/73  

 225400  19600  178080  168000  137200  127120 120960 106400 98000 89600 81200 72800  64400 56000 50400 44800 42000 24000 20000عائله مندي

 45080  39200  35616  33600  27440  25424  24192  21280  19600  17920  16240  14560  12880  11200  10080  8960  7200  4800  4000) 1اولاد (

 90160  78400  71232  67200  54880  50848 48384 42560 39200 35840 32480 29120  25760 22400 20160 27920 14400 9600 8000)2اولاد (

 1215240  117600  106848  100800  82320  76272 62576 63840 58800 53760 48720 43680  38640 33600 30240 26880 21600 14400 12000)3اولاد (

  500000  400000  330000  297000  231250  185000  117000  حداقل دريافتي

كاركنـــــــان
ــمول  مشـــــ
دريافــت حــق 
ــدي  ــه من عائل

700000  
ساير كاركنان 

600000  

800000  1060000  1170000  1350000  150000  1650000 2000000  2120000  2310000  2656500 
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  29/12/85لغايت  1/1/70به انضمام ضرايب مربوطه از جدول گروههاي بيست گانه 
  

 بيست نوزده هيجده هفده شانزده پانزده چهارده سيزده دوازده يازده ده نه هشت هفت شش پنج چهار سه دو يك گروهها سال
 165000 158000 151000 144000 810008800095000102000109000116000123000130000137000 10040000450005000056000620006800074000ضريب1370
 198000 18960 181200 172800 12048000540006000067200744008160088800097200105600114000122400130800139200147600156000164400ضريب1374

 231000 231200 311400 201600 140560006300070000784008680095200103600113400123200133000142800152600162400172200182000191800ضريب1375
 264000 252800 241600 230400 1606400072000800008960099200108800118400129600140800152000163200174400185600196800208000219200ضريب1376
 297000 284400 271800 259200 180720008100090000100800111600122400133200145800158400171000183600196200208800221400234000246600ضريب1377
 330000 316000 302000 288000 2008000090000100000112000124000136000148000162000176000190000204000218000232000246000260000274000ضريب1378
 279500 363400 347300 331200 23092000103500115000128800142600156400170200186300202400218500234600250700266800282900299000315100ضريب1379
 429000 410800 392600 374400 260104000117000130000145600161200176800192400210600328800247000265200283400301600319800338000356200ضريب1380
 478500 458200 437900 417600 290116000130500145000162400179800197200214600234900255200275500295800316100336400356700377000397300ضريب1381
 528000 505600 483200 460800 320128000144000160000179200198400217600236800259200281600304000326400348800371200393600416000438400ضريب1382
 577500 553000 528500 504000 350140000157500175000196000217000238000259000283500308000332500357000381500406000430500455000479500ضريب1383
 627000 600400 573800 547200 38015200017100019000021800235600258400281200307800334400361000387600414200440800467400494000520600ضريب1384
 712800 682560 652320 622080 432172800194400216000241920267840293760319680349920380160410400440640470880501120531360561600591840ضريب1385

1386 
ضريب
454 

181600204300227000254240281480308720335960367740399520431300463080494860526640558420590200621980 653760 685540 717320 749100 

1387 
ضريب
490 

19600022050024500027440 3038003332003626003969004312004655004998005341005684006027006370006713000 705600 739900 774200 808500 

1388 
ضريب
600 

240000270000300000336000372000408000444000486000528000570000612000654000696000738000780000822000 864000 906000 948000 990000 

1389 
ضريب
636 

254400286200318000356160394320432480470640515160559680604200648720693240737760782280826800871320 915840 960360 1004800 1049400 

1390 
ضريب
700 

280000315000350000392000434000476000518000567000616000665000714000763000812000861000910000959000 1008000 1057000 1106000 1155000 

1391 
ضريب
805 

32200036225040250045080049910054740059570065205070840076475082110087745093380099015010465001102850 1159200 1215550 1271900 1328250 

               1/1/7006121824پايان ابتدايي
              06121824  1/1/75پايان ابتدايي

              1/1/700510152024سيكل
              0610152024 1/1/73سيكل
           2024 051015   1/1/75سيكل
            25 05101520  1/1/70ديپلم
           2025 51015    1/1/72ديپلم
         10152025 05     1/1/75ديپلم

          152025 0510    1/1/70فوق ديپلم
        510152025 0      1/1/75فوق ديپلم
       4812162024 0      1/1/70ليسانس
      04812162024       1/1/75ليسانس

      04812162024        1/1/70فوق ليسانس
     24 048121620         1/1/70دكتري
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  فوق العاده شغل كليه رشته هاي شغلي كاركنان رسمي و ثابت شهرداريها

  مشاغل
  
  

  مدرك
  تحصيلي

  
  رسته

  كارشناسي و همتراز  كارداني  و همتراز  تكنسين  ساير مشاغل

آئين نامه 
شهرداريها 

  )26(ماده

مشاغل تخصصي و 
  سطوح پستهاي سازماني  تحقيقي

زيرديپلم و 
  فوق دبيلم    ديپلم

  گروه هاي ورودي
در رشته هاي شغلي 

  كارشناس
معاون 
  معاون مدير  مدير  شهردار

  رئيس
-بخش-اداره

  قسمت
  مسئول

8  9  10  

)1(  )1(  )2(  )2(    )1(    )5(  )6(  )7(  )8(  )8(  )10(  )11(  
اداري ومالي، فرهنگي و 

آموزشي، امور اجتماعي و 
  مأمور حراست

75%  80%  90%  105%  115%  125%  20%  20%  20%  20%  15% 10%  5% 

فني و مهندسي، كشاورزي و 
 %5  %10 %15  %20  %20  %20  %20  %135  %125  %115  %90  %80  %75  محيط زيست

 %5  %10 %15  %20  %20  %20  %20  %150  %150  %150  -  %80  -  فرابري داده ها

  %5  %10  %15  %20  -  %20  %20  % +120به بالا  8رشته شغلي برنامه نويس كاربردي از گروه 
فوق العاده شغل رشته شغلي 

  مسئول دفتر
  -  -  -  -  -  -  %20  %105  %105به بالا  9گروه   %105به بالا  10گروه 

  %78% ليسانس 63العاده جذب رشته شغلي مسئول دفتر ديپلم و فوق ديپلم  فوق
فوق العاده شغل رشته شغلي

  مأمور حراست
  %15% ساير متصديان 20% كارشناس 30مشاغل تخصصي در پستهاي رئيس اداره   %20  %20  %140به بالا تا   10% و از گروه 105، 10فوق العاده شغل قبل از گروه 

  %78% ليسانس 63جذب رشته شغلي مأمور حراست ديپلم و فوق ديپلم  حق
  باشد. مي %88، %88، %98، %98، %98در پستهاي سازماني معاون شهردار مركز، مديران ستادي، مناطق، معاون  مدير ستادي و منطقه به ترتيب   %78  %63  %35+  8+  20% = 63  فوق العاده جذب

  تبصره: 
          ــف ــمول رديــ ــغل مشــ ــاده شــ ــوق العــ ــث فــ ــند در بحــ ــي باشــ ــت مــ ــتخدمين موقــ ــتخدامي مســ ــررات اســ ــوابط و مقــ ــمول ضــ ــه مشــ ــاني كــ ــه    5كاركنــ ــه بــ ــث مربوطــ ــوند و در بحــ ــي شــ   نمــ

، %88، %98، %98، %98تادي، مناطق، معاون  مدير ستادي و منطقـه بـه ترتيـب    % و كليه كسانيكه در پستهاي سازماني معاون شهردار مركز، مديران س58، %43حق الجذب كليه كاركنان ديپلم، ليسانس و فوق ليسانس به ترتيب 
  باشد. مي 88%

 ها در مزاياي  فوق العاده شغل درصد پاداش ارزشيابي مي شوند كه اين  20يا  10يافت كاركناني كه در ارزشيابي ساليانه (اعم از رسمي و استخدام موقت) موفق به كسب بالاي نيمي نمره ارزشيابي شوند بر حسب امتياز مشمول در
  افراد لحاظ مي شود.

 .فوق العاده ويژه صرفاً در مشاغل كارشناسي قابل برقراري و پرداخت مي باشد و مبلغ آن از فرمول ذيل بدست مي آيد  
  = حاصل جمع = حق جذب + تفاوت حداقل دريافتي + فوق العاده شغل + حقوق  % × 35فوق العاده ويژه ارشد 

 10 فوق العاده تشويقي ارزشيابي علاوه بر موارد فوق بر اساس نتايج ارزشيابي سالانه كاركنان مشمول قابل پرداخت است.20% و % 

  ۳۷۴  درصد به فوق العاده جذب اضافه گرديده. 20آئين نامه استخدامي شهرداريها  38به موجب ماده
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